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INTRODUCTION 
Le stage s'est d6roul6 du 1° Mars au 30 Juin 1992 au 
sein du Ministfere de 1'6quipement h la D.A.F.A.G., dans les 
locaux implantSs dans le pilier Sud de l'Arche de La Defense. 
II a consist6 en 1'6tude et le ddveloppement d'un module 
de statistiques de gestion pour la version 3.00 de 
1'application documentaire ISABEL d6velopp6e par le Ministdre 
h partir du logiciel CDS-ISIS de l'UNESCO. 
II a fallu pr6alablement h. la rSdaction du cahier des charges 
proprement dit et du manuel utilisateur faire une 6tude de 
l'existant et suivre la dSmarche Qualit6e pr6n6e dans le ma-nuel QualitS du Minist&re. 
1 
I. PRESENTATION DO MINISTERE DE 1' EOUTPRMRKTP 
1.1. Sa stxucture g6n6rale. 
Devenu depuis peu, le Minist6re de 1'6quipement, du lo-
gement et des transports, il n'a pas 6t6 possible de trouver 
1'organigramme r6cent du MinistSre. Nous avons donc 6t6 
oblig6 de reprendre celui de 1991.1 
La structure actuelle est h peu pr6s identique h celle de 
1991, il suffit d'en retirer le Ministdre du tourisme et la 
Direction g<§n6rale de l'espace et d'y rajouter le secr6tariat 
d' 6tat & la ville et & 1' am<§nagement du territoire et le mi-nistfere de 1'environnement. 
Mais le Ministdre est toujours compos6 : 
- des diff&rentes directions de 1'administration centrale 
qui poss6dent une compStence g6n6rale et horizontale. 
- des services territoriaux ou extSrieurs qui poss<§dent une 
comp6tence territoriale : DDE (Direction d^partementale de 
1'6quipement), DRE (Direction d6partementale de 
l'6quipement)z CETE (Centre d'6tudes techniques de 1'6quipement). 
- des services techniques et de recherche. 
- des centres d'6tudes techniques de 1'Squipement (CETE) qui 
s' occupent de plusieurs rdgions. Ce sont des bureaux d' <§tudes 
sp6cialis6s, charg6s d' 6tudes techniques h. la demande des 
DDE, des DRE ou des Directions centrales. 
Les services comme le SETRA (service des <§tudes techniques 
des routes et autoroutes) et le LCPC (Laboratoire Central des 
Ponts et Chauss<§es) ont une activit6 de recherche. 
- des organismes de formation : les CIFP. Ils sont charg<§s 
entre autres, de former les documentalistes a la demande de 
la DAFAG ou de leur propre initiative en fonction des besoins exprim6s par les services ext6rieurs. 
Par ailleurs, le Conseil g6n6ral des Ponts et Chauss<§es, 
compos6 d' ing§nieurs g§n6raux et d'inspecteurs g<§n<§raux est 
charg6 d'61aborer des rapports a la demande du Ministre et assure 1'inspection des services. 
1.2. Le bureau de la Documentation et des impres— sions s CRI 2. 
II d<§pend de 1'ancienne Direction de 1' administration 
•Voir la page suivante. 
2 
STRUCTURE DU MINISTERE 
^35 
MINISTRE DE L'EQUIPEMENT, DU LOGEMENT, DES TRANSPORTS ET DE L*ESPACE 
Ministre delegu6 charge du Tourisme Secr6taire d'Etat charge du Logement Secretaire d'Etat chargi des Transports Secretaire d'Etat charge de la Mer 
routiers et fluviaux 
ADMINISTRATIONS principaux 
CENTRALES secteurs 
d'adivite 
Logement (DC), architedure-urbanisme (DAU), routes (DR), securit6 routiere (DSCR), aviation civiie (DGAC). 
meieo (DM), transports (DTT), espace (DGE), tourisme (DIT-DIPT), mer (MIM), flotte de commerce (DFC), 
ports et navigation maritime (DPNM), peche (DPCM), 6conomie (DAEI, OEST) recherche (DRI, SERT), 
information (SIC), gestion (DP, DAG, DGMAG, ENIM)... 
Conseil g6n6ral des ponts et chauss6es, inspection gen6rale de 1'aviation civile et de la meteorologie, inspedion 
g6nerale du travail et des transports, inspedion g6neraie du tourisme, conseil national du tourisme, conseil superieur 
de la marine marchande, conseil national des communautes portuaires, conseil superieur de la navigation de p!a:-
sance et des sports nautiques. 
SERVICES 
TERRITORIAUX 
R6gionaux 
22 diredions regionales de l'equipement 
(DRE) 
23 delegations regionales a 1'architecture 
et a 1'environnement (DRAE)' 
4 directions regionaies 
de l'aviation civile (DRAC) 
5 centres regionaux de la navigation aerienne 
24 delegations regionales au tourisme 
D6partemeritaux 
101 directions departementales 
de 1'equipement (DDE) 
100 services departementaux 
de larchitecture (SDA) 
Services sp6cialis6s 
3 services speciaux des bases aenenms 
7 services meteoroiogiques 
interregionaux 
7 seaices mantimes 
6 semces de navioation 
SERVICES 
TECHNIQUES ET 
DE RECHERCHE 
Ceritres d'6tudes 
7 centres d'etudes 
techniques de l'equipement (CETE) 
Centre d'etudes des transports urbains 
(CETUR) 
Centre d'etudes oes tunnels (CETU) 
Services techriiques centraux et sp6cialis6s 
Service des etudes techniques des 
routes et autoroutes (SETRA) 
Laboratoire centre oes ponts 
et chaussees (LCPC) 
Centre scientifique et technique 
du batiment (CSTB) 
Seaice tecnnique de l'urbanisme (STU) 
Service central technique des ports 
maritimes ei des voies navigables 
Service technique des bases 
aerier.nes (STBA) 
Services iechniques de la meteoro'og:s 
Service technique des phares et ba!;se 
Service technique de la navigation 
aerienne 
Service technique 
des remontees mecaniques 
Institut frangais de recherche 
pour i'exploiiaiion de la mer (IFREME? 
Institul d'economie des transporis 
maritimes (IETM) 
Institut national de recherche sur les 
transpots et leur securite (INRETS) 
ORGANISMES 
DE FORMATION 
Ecoles 
Ecole nationale des ponts et chaussees 
(ENPC) 
Ecole nationale oe 1'aviation civile 
(ENAC) 
Ecole nationale des sciences 
g6ographiques (ENSG) 
Ecole nationale de la meieorologie 
(ENM) 
Ecole nationaie des travaux publics 
de l'Etat (ENTPE) 
5 ecdes nationales de la marine 
marchande 
22 ecoles d'architecture 
Ecole nationale des techniciens de 
1'equipement (ENTE) 
Ceritres de formation 
10 cenires interregionaux oe forrrai o" 
professon.nelle (CIFP) 
9 ceni-es de formation aeronautique 
Ce sch6ma n'est pas un organigramme type. II presente a titre indicatif les prindpaux sedeurs d'activite et les grandes structures du Mmistere de rEquiperre-
du Logement, des Transports et de 1'Espace. 
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MAINTENANCE DES COPIEURS 
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g<§n<§rale (DAG) renomm6e Direction de 1' administration finan-
cidre et de l'administration g6n6rale (DAFAG). 
DAFAG 
SOUS DIRECTION 
Bureau Bureau Bureau Bureau 
CRI 1 CRI 2 CRI 3 CRI 4 
Ce bureau est charg6 de la conception, de l'impression et de 
la diffusion aux services des documents du Ministdre. II 
s'occupe <§galement de la publication du Bulletin Officiel du Ministdre. 
Les bibliothdques de la DAG et les archives lui sont rat-
tachSes ainsi que depuis 1987, le service de la coordination 
Documentaire des Services ou nous avons effectu<§ notre stage 
sous la direction de Chantal Guichenu et d'Anita Lefort. 
1.3. La coordination documentaire des services. 
Le bureau d6finit et met en oeuvre la politique documen-
taire des services du Ministere par : 
- 1'Slaboration du schdma directeur de la documentation et des archives. 
- la coordination et la formation du r<§seau des charg<§s de 
documentation. 
- 1'organisation du recueil, du traitement de 1'information 
produite par le Minist6re et sa diffusion par la banque de 
donn<§es des <§tudes : CEDRE (CETERES et FEDDRE) . 
l'harmonisation des systdmes d'information documentaires 
du ministdre et la coordination des <§changes avec les banques 
de donn6es nationales et internationales. 
- le conseil pour le d6veloppement de la fonction documen-
taire avec ISABEL et ISA+. 
- la repr6sentation du Ministere h la Commission de coordi-
nation de la documentation administrative et 1'application de 
ses directives et recommandations. 
- l'animation des clubs d'6changes documentaires r<§gionaux 
et des services ext<§rieurs ce qui lui permet ainsi de re-
cueillir les avis et suggestions des utilisateurs des pro-
duits documentaires nationaux d<§velopp6s par le minist&re. 
- le d<§veloppement de nouveaux produits documentaires mieux 
adapt<§s aux besoins des utilisateurs dont 1' application ISABEL. 
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Commission de Coordination 
de la Documentation Administrative 
(CCDA • Premier Ministre) 
COMIT£ INTERMINISTSRIEL DE LA DOCUMENTATION 
• Roprdsontant du M.E.L.T.M, : Dlrocteur do 1'AcimlrslstraSion G6n6rale 
Mlnist&re de 1'Equlpement, 
du Logement, des Transports et de 1'Espace 
COMITE DE LIAISON DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES 
Pr6sidence : Directeur de 1'Administration G6n6rale 
Secr6tariat Permanent : AG/CRI 2 
JUIN 1001 
ORGANISATION POUR UA MISE EN PLA( 
D'UN SCH6MA DIRECTEUR 
DOCUMENTATION • ARCHIVES 
Sch6ma Directeur de la DQCumentation et des Archives 
£tude d'opportunit6 • AG/SCILE, AG/CRI2 
GROUPES DE TRAVAIL 
t 
PRODUITS SYST6MES DNNFORMATION DOCUMENTAIREi 
Rilotage : DAG 
Pilotage : 
Animateurs r6gionaux 
CETE ou CIFP 
Pilotage : DRI 
Pilotage : 
DP/RF et CIFP 
Pilotage : 
STU/CDU 
..Eilat^ge: 
{ DAG/CRl^ 
DAG/SCILE 
R6seau EQUIDOC 
Administration Centrale 
Services centraux 
Clubs d'6changes 
documentaires _r6gionaux 
Services Ext&rieurs 
'Litt6rature Grise' 
Formation des chargds 
de documentation 
'Systdmes d'information documentaires" 
Acc6s aux dxuments 
Recommandations m6thodologiques 
R6pertoires des unit6s documentaires 
R6pertoire des p6riodiques 
Documents m6thodologiques 
R6pertoire des unit6s documentaires 
R6pertoire des pdriodiques 
Recommandations mdthodologlques 
Documents de sensibilisation : 
Chefs de services, Suiveurs, Auteurs 
Cahier des charges et financement 
d'actions de formation en CIFP 
Gestion 6lectroniqye des documents 
.Recherches des coh6rences 
Recommandations m6thodologiques et 
contractuelles pour les partenariats de 
production dans les systdmes d'information 
documentaires ext6rieurs au ministdre 
et 1'accds aux documents 
Recommandations pour 
la cohdrence avec les systdmes 
existants et les filidres 
"Documentation" et "Archives" 
DOCUMENTATION ARCHIVES 
ISABEL 
ISAPHOTO 
ISA + 
ISACINE 
DAG 
SIC 
DAG 
SIC 
BARC 
ARCHE 
DAC 
DAG 
COMITE: DE PILOTAGE DU CSNEE 
CETERES 
FEDDRE 
X 
LUCE 
X 
ARCHIRES 
zn 
FICHIER DES TPFE 
URBATEL URBAMET 
DIRR 
ECOTHEK 
DAG 
+ Maitres d'ouvragi 
DP/MROT 
DAG 
CGPC 
DAU 
STU 
ENPC 
STU 
LCPC 
' DQV 
(COMMNTE 
1.4. Les produits documeirtaires propos6s par le minis-t6re. 
- les banques de donn6es bibliographiques: 
* CETERES : 6tudes et recherches financSes ou r6alis6es par 
les services centraux du ministfere et le r6seau des CETE. 
* FEDDRE: 6tudes r6alis§es ou financ6es par les services extSrieurs. 
* LUCE : Rapports du Conseil g6n6ral des ponts et chauss6es. 
* URBAMET : 
couverture : 1'amSnagement des villes, l'habitat et le lo-
gement, le g6nie urbain, 1'architecture, les 6quipements et 
les transports collectifs, les collectivit6s et les finances locales. 
acc6s : Vid6otex 
CD Rom : La ville et le g6nie urbain. R§alis§ en 
coproduction avec EDF-DOC, TELEDOC, FRANCIS, PASCAL, URBISOC, 
URBAMET. 
- une banque de donn§es factuelle : 
* URBATEL : 
couverture: urbanisme, am6nagement, architecture. 
contenu : Les textes d'actualit6 et une banque de donn<§es 
sur les op6rations locales d'amSnagement. 
objectif : aider les 61us des petites et moyennes entre-
prises a exercer leurs comp6tences en matidre d'amdnagement. 
acc6s : Viddotex : 36 15 URBA 
VidSodisque 
- les applications informatiques pour la gestion documentaire locale: 
* ISABEL : monoposte 
* ISA+ : multi-postes, en cours de d<§veloppement. 
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cc>i>R.c>iz>iLJc:Tic>r<r ET ACCES AUX JOOINTKTEELS DOCUMENTAIRES OU ZVIKLT 
Gestion 
documentaire 
Banques de 
donn6es sur 
Banques de donndes coproduites par les services du MELT 
la production 
du MELT Coopdration nationale 
Coop6ration 
Internationale 
Centre Serveur National de TEquipement 
et de 1'Environnement 
Serveurs priv6s Serveurs priv6s 
ISABEL 
- catalogage 
- recherche 
en local 
CETERES 
Etudes des Directions 
Centrales et du 
r6seau CETE 
URBAMET 
Urbanisme 
Am^nagement 
Equipement 
Transports 
URBAMET 
(Questel) 
TRANSDOC/CIDET 
Economie des 
Transports 
(Agence Spatiale 
Europ§enne) 
- transfert 
vers les BD 
concern6es 
- gestion 
(prSts... 
commandes) 
FEDDRE 
Etudes des Services 
Extirieurs 
LUCE 
Rapports du CGCP 
ARCHIRES 
R6seau des Ecoies 
d'Architecture 
DIRR 
Recherche 
Internationale 
Routidre 
ECOTHEK 
(CNUSC) 
CNIJ 
(Questel) 
PASCAL BTP 
(Questel) 
DIRR 
(Agence Spatiale 
Europ6enne) 
SIGLE 
Etudes des 
Administrations 
(CEE) 
Accds : 
au sein du service 
Acc§s : 
interne (services du MELT) 
Acces : 
public national et international 
VALORISATIONS DES ETUDES : Les references des rapports sont traitees dans ISABEL (au sein du service) puis transferees juin 1992 
directement dans CETERES ou FEDDRE et ensuite dans la banque de donnees specialisee selon le theme traite. |0uriLS| 
II. ISABEL, applicaticm monoposte d6velopp6e par le Mi nistdre 
de 1'6quipement. 
II.1. La naissance d'ISABEL. 
II.1.1. Pourquoi ISABEL? 
L'implantation d'ISABEL dans les services du MinistSre 
rSpondait h. un double objectif : 
besoin d'une politique de cohSrence pour 
1'alimentation de la Banque de donn6es URBAMET (Urbanisme, 
Am6nagement, Equipement, Transports). En effet, avant la dif-
fusion d'ISABEL, certains services de docxunentation commen-
gaient h. se dSvelopper des systemes et des vocabulaires pro-
pres, incompatibles. 
- demande de d6veloppement d'un outil de gestion docu-
mentaire local, besoin exprimS par le premier club de docu-
mentalistes cr<§<§ dans le Sud-Ouest : le Credo. 
II.1.2. ISABEL. 
L'application ISABEL a §t6 d6velopp6e ^  1'initiative du 
STU (service technique de l'urbanisme) d6pendant de la DAU : 
Direction de 1'architecture et de l'urbanisme, & partir du 
logiciel CDS-ISIS de l'UNESCO c<§d6 au Ministdre de 1'Squipement sous licence. 
Le logiciel CDS-ISIS diffus6 gratuitement par 1'UNESCO 
ne comprenait qu'un logiciel documentaire, il ne proposait 
qu'un outil de gestion d'une Banque de donn6es. 
C'est pourquoi, le Centre d'<§tudes Techniques de 1' 6quipement 
de 1' Est a <§t6 charg6 de developper en Turbo Pascal, les mo-
dules de gestion documentaires afin de r<§pondre au 2° objec-
tif d6fini pr6c6dement. 
La premifere version d'ISABEL est sortie en 1987. 
II.1.3. Financement et Diffusion d'ISABEL. 
La Direction de 1'administration centrale (DAG), charg6e 
de la politique documentaire a eu conscience de la n<§c<§ssit6 
de developper la fonction documentaire des services de ma-
nifere cohdrente au niveau national, c'est pourquoi, elle a 
donn6 & ISABEL, le label d'application nationale et a assur6 
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une maitrise d'ouvrage conjointe avec le STU pour financer 
une politique de diffusion dans les services du ministdre. 
En raison d'accords pass6s entre 1'UNESCO et le minis-
tfere, la DAG diffuse gratuitement CDS-ISIS aux services 
sous r6serve du respect des clauses de la licence de 1'UNESCO 
en m@me temps que le thSsaurus du ministdre (compatible 
avec le th6saurus URBAMET) dont 1'utilisation est obligatoire 
ce qui r6pond au premier but de la rSalisation de 
1'application. 
La DAG finance la diffusion informatique d'ISABEL dans 
les services (1'installation, l'assistance, la maintenance ; 
c'est a dire la diffusion des nouvelles versions d'ISABEL). 
En 6change de cette diffusion, les services de documentation 
doivent alimenter les Banques de donn<§es. 
La formation des utilisateurs h ISABEL est financ6e 
conjointement par le STU et la DAG. 
Le STU assure le financement des documentalistes diffuseurs 
et la DAG, celui des informaticiens. Ce couple de formateurs 
prSsent dans chaque CETE est charg<§ de diffuser les informa-
tions relatives aux nouveaux produits documentaires et de 
former les documentalistes. 
Chaque CETE diffuseur r§unit chaque ann<§e un club 
d'utilisateurs. 
Ces clubs permettent de faire remonter au niveau du ministdre 
les besoins des utilisateurs, de clarifier les erreurs de 
comprShension, de tenir compte des demandes d'am61ioration. 
Ils jouent Sgalement un role d'6change d'exp6riences et per-
mettent la diffusion de 1'information et de la politique do-
cumentaire du ministdre vers les services extdrieurs. 
C'est a partir de ces renseignements que 1' <§quipe produit du 
Minstdre dSveloppe chaque ann6e un nouvelle version d'ISABEL. 
Actuellement, 172 exemplaires d' ISABEL ont 6t6 diffus<§s 
dans le ministere de 1'§quipement. 
Ils se r6partissent ainsi dans : 
- 24 directions 
- 64 DDE sur 100 
- 12 DRE sur 22 
19 DRAE : d616gation rSgionale h. 1' architecture et h 
1'environnement 
- 4 CETE sur 8. 
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SABEL 
version 2.0 
ISABEL 
mise k jour et 
recherche documentaire 
6ditions sur le 
sauvegardes 
ISABEL - ISIS 
saisie et maj. des ouvrages 
visualisation d'ouvrages 
changer format. visualisation 
affiche lexique pour recherche 
recherche 
visualiser r6sultats recherche 
sauvegarde de r6sultats recherche 
ex6cuter recherche pr6c6dente 
rappel formules recherches pr. 
changer de base 
SAISIE ET MISE A JOUR 
cr6ation d'un ouvrage 
mise & jour d'ouvrages 
mise & jour sur r6sultats recherche 
d6finir valeurs par d6faut 
effacer valeurs par d6faut 
rappel dernier ouvrage modifie 
donne prochain n° d'ouvrage 
fonds documentaire 
gestion des ouvrages 
gestion des revues 
gestion des tables 
liaison banques de 
donnies 
GEREMI OUVRAGES 
prets et retours 
consultations des prets par emprunteur 
6ditions sur les prets 
gestion des commandes 
EDITIONS SUR LES PR£TS 
6dition des prets class6s par emprunteur 
6dition des prets courants class6s par service 
6dition des lettres de relance 
GEREMI REVUES 
gestion des revues et circuits 
gestion des parutions et circulation 
consultation des prets par emprunteur 
6dition sur les revues 
pr6paration des abonnements 
r6ception des abonnements 
\ impression des bons de commandes (revue) 
GESTION DES COMMANDES 
preparation des bons de commande 
mise a jour et visualisation des bons de comman 
6dition de bons de commande 
6dition du suivi des commandes 
r6ception des ouvrages 
facturation des ouvrages 
6dition du suivi financier 
lettre de relance fournisseur 
MISE A JOUR DES ABONNEMENTS 
pour tine mise a jour suivant un ech6ancier donr 
pour une cr#ation ou mise a jour a partir des codes revues 
GESTION DES TABLES 
fournisseurs 
services 
emprunteurs 
IMPRESSIONS BONS DE COMMANDE (REVUE 
6dition de tous les bons de commande non edit6 
r66dition d'un bon de commande deja 6dite 
6dition d'un bon de commande jamais edite 
SAUVEGARDES 
ISA : la base documentaire 
GEREMI : les revues, les prfets, 
bons de commande, tables 
chargement URBAMET 
chargement CETERES/FEDDRE 
chargement ARCHIRES 
chargement ECOTHEK 
import/export ISABEL 
LIAISON BANOUES DE DONNEES 
restauration (sauvegardes) GEREMI 
6dition des statistiques prets ouvrages 
changement d'exercice pour n° b. de c. 
purge des fichiers b. de c. et factures 
purge du fichier des prets revues 
purge du fichier des prets ouvrages 
UTILITAIRES GEREMI utilitaires GEREMI 
utilitaires ISIS 
ISUTIL 
/ 6XTK)NS DOCUMENTAIRES caeatogue chronologique' catalogue par th6me bufetin par thdme bdfe&i par domaine 
fisle alphab6tique des titres 
IJste des cotes et titres associ6s 
index 
lyPRESSION BONS DE COMMANDE (OUVRAGE) 
6cS6ons de tous les bons de commande non 6dit6s 
r§edMon d'une s6rie de bons de commande d6jd 6dit6s 
6dtion d'une s6rie de bons de commande non 6dit6s 
IDMONS DOCUMENTAIRES: INDEX 
: i  • ' /  
liste auteurs moraux,;; 
liste auteurs physiques " 
liste g6ographique 
liste domaines 
liste mots-cl6s 
liste mots-d6s autres bases 
liste mots-cl6s libres 
index auteurs moraux et MFN 
index moraux physiques et MFN 
index g6ographiques et MFN 
index domaines et MFN 
index mots-cl6s et MFN 
index mots-cl6s autres bases et MFN 
index mots-c!6s libres et MFN 
SAJSIE FACTURE BON DE COMMANDE 
a partir d'un fournisseur donn6 
§ partir ordre chronologique des factures 
CDS 
ISIS 
tomONS SUR LES REVUES 
REVUES 
liste a!phab6tique des revues 
tiste th6matique des revues 
liste des codes revues 
liste des revues archiv6es dans le service 
parutions regues (ann6e) 
parution non regues 
fiche circulation 
lettre de relance fournisseur 
PRETS 
prets par emprunteur 
prets par service 
lettre de relance de prets individuels 
lettre de relance des revues en circulation 
Co 
UN 
pyright 
ESuO 
985 
GEREMI 
Copyright. 
MELTM 
1987,88,89 
UTLITAIRES ISIS MAINTENANCE DES BASES ISIS 
oestion des diff6rentes bases ISIS liste des bases existantes 
cr6ation d'une base 
destruction d'une base 
restauration (des sauvegardes) ISIS 
r6organisation ISIS 
contrtie des blancs : ISABLANC 
g6n6ration enti6re du fichier invers6 
cr6ation du fichier liens non tri6 
tri du fichier liens 
charge le fichier invers6 
M.A.J. du fichier invers6 
sauvegarde du fichier invers6 
imprime le fichier invers6 
imprime le lexique 
25 
II.1.4. Les cons6quences de la diffusion d'ISABEL. 
Cette diffusion engendrant 1'utilisation d'outils docu-
mentaires communs (thSsaurus de 1' Squipement) a permis de r<§-
pondre h l'objectif de cohSrence pour 1' alimentation directe 
h partir d'ISABEL, d'ARCHIRES ( fichier des 6coles 
d'architecture) et des fichiers internes des 6tudes produites 
par le ministfere : CETERES ( Administrations et services cen-
traux, rdseau des CETE) et FEDDRE ( Direction dSpartementales 
et rdgionales de 1'Equipement) qui reverse par la suite, leur 
production dans les banques de donn6es URBAMET et ECOTHEK 
(environnement, dcologie) . 
La diffusion de 1'application a par ailleurs contribu§ a 
la valorisation de la fonction de documentaliste au sein du Minist&re. 
II.2. Description des grandes fonctions d'ISABEL. 
Actuellement, le Ministere s'occupe du dSveloppement de 
la 5° version d'ISABEL : ISABEL version 3.00. 
L'application ISABEL est composS de deux parties : 
le logiciel CDS-ISIS qui permet la constitution d'une 
base de donn6es et la recherche documentaire. 
- 1'application sp6cifique GEREMI, d6velopp6e par le Mi-
nistere pour les taches de gestion de bibliotheques ( com-
mandes, pr§ts et diffusion de pSriodiques). 
II.2.1. La Base de donn6es : ISA. 
II.2.1.1. Alimentation de la base. 
L' entr<§e des documents dans la base de donn6es se fait h. 
1'aide d'un masque de saisie. 
Une consultation et une mise h jour des documents sont pos-
sibles ct partir du MFN (Num6ro d' enregistrement). 
II.2.1.2. Recherche documentaire. 
Le systdme permet de faire des recherches simples h par-
tir de l'affichage de 1'index global de tous les crit&res 
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ministere de l'equipement, du logement, 
de l amenagement du terrltoire et des transports 
rp«:if<oo ^JS>. d^S5cfio1Svdi?Ta&mInlstratlon generale 
i&z ; a&b 
7TAJHM - • Far$s ,e 28 SEP. 1987 
n/rcf.: AG/CRI.2 
{A rappeler) CM/CG/GR 
Le Directeur de 1'Administration Generale 
(liste des destinataires en annexe) 
OBJET : Conditions d'utilisation du logiciel ISABEL. 
Je vous rappelle que 1'utilisation de 1'application 
nationale ISABEL, est soumise au respect des principes suivants: 
* L'application ISABEL, utilise pour la base 
documentaire le systeme CDS-ISIS que 1'UNESCO cede sous licence, 
a titre gracieux, au Ministere de 1'Equipement. 
Cette licence interdit notamment : 
- d'utiliser CDS-ISIS a des fins commerciales 
- d'en faire des copies - de modifier ou demanteler tout ou partie des programmes 
CDS-ISIS. 
Compte tenu de ces obligations, et pour le bon develop-
pement de cette operation, je vous demande donc de veiller a la 
protection de 11application ISABEL. 
. / .  
2. avenue du parc de passy - 75775 Paris - cedex 16 
-——•—————————————--  ^
telephone 46 47 31 32 - telex 610835 F 
II conviendrait en consequence, 
- de ne pas utiliser 1'application ISABEL a d'autres fins 
que la gestion des unites documentaires des services 
exterieurs et des services specialises du MELATT, 
- de saisir le Comite de maltrise d'ouvrage d'ISABEL, 
reunissant la Direction de 11Administration Generale et 
le Service Technique de 1'Urbanisme de toute demance 
d'implantation d1ISABEL afin que soient etudiees - les 
conditions de recevabilite de la demande, 
- de ne pas modifier le programme ISABEL et de saisir 
1'6quipe produit, par 1'intermediaire des diffuseurs ce 
toute demande de developpement informatique ou documentaire. 
* L'application ISABEL est diffusee gratuitement aux 
services exterieurs du MELATT en vue de favoriser les echances 
documentaires entre les services et de capitaliser les 
informations constituant la "memoire" du Ministere. II est donc 
necessaire d'utiliser les outils documentaires remis avec 
1'application, pour garantir la coherence des traitements e-
permettre 1'alimentation de la banque de donnees URBAMET et 
ulterieurement du Fichier des Etudes des Direct ions 
Departementales et Regionales de 1'Equipement : FEDDRE. 
Certains services travaillant sur des domaines tres 
specialises tels que les laboratoires regionaux, ou les services 
de la navigation, pourront cependant demander certains 
amenagements du vocabulaire utilise pour le traitement des 
references, aupres de 1'equipe produit d'ISABEL. 
Le Service Technique de 1'Urbanisme, coordonnateur 
d'URBAMET pour les services du MELATT informera directement les 
responsables des services utilisateurs d'ISABEL de la procedure 
a engager pour le versement dans URBAMET d * extraits de bases 
documentaires locales trait6es dans ISABEL ainsi que des avanta-
ges dont b6n6ficient en retour les coproducteurs du reseau 
URBAMET. 
Je vous demande de respecter ces prescriptions qui sont 
le gage d'une bonne utilisation et du succes de ce produit. 
Potir le Ditecteur de rAdn^ ristratbti 
Thlerry REVIRON 
.X3I«: - u. 7* &(- vr.on'C'5.^:' 
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index6s. 
II permet 6galement de faire des recherches croisSes h 1'aide 
des op^rateurs bool6ens (et, our sauf) h partir des critdres suivants : 
- auteurs (personnes physiques et morales) 
- mots d6sign§s du titre 
- titres de p6riodiques 
- date de publication 
- thdmes, domaines d'activit§ des services, mots-clds - localisation g§ographique. 
II.2.1.3. Visualisation. 
II existe trois formats pr6d6finis de visualisation des recherches documentaires. 
II.2.1.4. Editions documentaires. 
Le systdme permet d'Sditer notamment des catalogues an-
nuels comprenant les index, des bulletins d'acquisitions. 
En plus des formats pr<§d<§finis, il est possible de crder des formats personnalis6s permanents. 
II.2.1.5. Alimentation d'URBAMET, CETERES, FEDDRE, ARCHIRES. 
La Banque de donn6es Urbamet et les fichiers CETERES, 
FEDDRE, ARCHIRES peuvent etre alimentSs directement h partir 
d' ISABEL. Les r6f<§rences extraites sont copi6es sur 
disquettes envoy6es au Centre Serveur National de 
1'Equipement et de 1'Environnement (CSNEE) qui les traite et 
les verse dans les bases et fichiers concern6s. 
Ult6rieurement, il sera possible d'utiliser la proc6dure de 
t616chargement par un rSseau interne au Ministere. 
A 1' inverse, il est possible d' extraire d'Urbamet, les r<§f6~ 
rences des 6tudes de son propre service pour les intSgrer localement dans ISABEL. 
II.2.1.7. Cr6ation de bases suppl6mentaires. 
En plus de la base principale ISA, il est possible de 
cr<§er des bases supplSmentaires pour accueillir des fonds 
sp6cifiques que l'on ne veut pas mSlanger avec la base prin-
cipale, ou les r6f6rences en provenance d'autres services ou 
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banques de donn<§es compatibles avec ISABEL. 
II.2.1.7. Import/Export. 
Cette transaction permet d'int6grer dans la base ISA des 
donn6es provenant d'autres services ou banques de donn6es ou d'une autre version ISABEL. 
II.2.2. GEREMI : gestion de biblioth&que. 
II.2.2.1. Gestion des pr@ts. 
Geremi constitue un fichier de pr@t et permet : 
- de g<§rer les demandes en attente 
- d'<§diter les lettres de relance h. I'unit6 ou par flot 
- d'obtenir les §tats des prets par emprunteur et par service. 
- de g<§rer du fichier des emprunteurs et de leur ser-vice. 
II.2.2.2. Commandes 
- gestion d'un fichier des fournisseurs 
- <§dition des bons de commande 
suivi de la r6ception et de la facturation des docu-ments 
- consommation du budget. 
II.2.2.3. Gestion des p6riodiques. 
- abonnement et renouvellemnt d'abonnements 
- mise en circulation des pSriodiques 
- gestion de la circulation des p^riodiques dans les services 
- prets et lettres de relance. 
II.2.3. Mat6riels pr6conis6s. 
- micro compatible PC avec 512 K de mSmoire centrale et disque de 20 Mo minimun. 
- imprimante : 132 colonnes, 12 CPIf 180 CPS, qualit6 courrier. 
- Modem, nScessaire pour 1'interrogation des banques de donnSes. 
- Streamer, pour am<§liorer les conditions d' <§x<§cution 
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des sauvegardes dans le cas de bases importantes. 
I11- Pr6sentation et objectifs du module de statistiaues de qestion. 
En Novexnbre 1989, les responsables d' ISABEL ont organis6 
une op6ration qualit6 afin d'6valuer les conditions 
d'installation et d'emploi de 1'application ISABEL version 
1 • 2 e 
Au cours de cette op^ration qualitd, 13 utilisateurs ont not6 
les fonctions d'ISABEL, ansi que son environnement : condi-
ti°n d'obtention, de diffusion, de formation, d'assistance d'information et de documentation. 
La synthdse de cette op6ration a ainsi r6v616 l'existence 
d'un besoin en statistiques des utilisateurs. 
L'application ISABEL ne propose en effet, actuellement 
qu'une 6dition de statistiques effectu6es sur les prets: 
Les statisticrues de prets d' ouvraae 
On peut obtenir un <§tat rdcapitulatif sur une ann6e 
(qu'elle soit terminSe ou non) du nombre de prets effec-
tu^s pour chaque ouvrage, d<§termin<§ par son n° de MFN. 
L'6tat suivant est obtenu 
NOMBRE DE PRET5 EFFECTLE5 PAR 0UVRA6E 
1 2 3 4 c U 6 7 3 9 10 11 12 
1987! 1 1 2 9 1 X 4 1 1 1 1 0 0 
MFN: lo 17 18 19 20 21 23 »-t A 25 26 27 
1987! 
•I— 0 1— 0 +— 0 0 -- t— 0 1 0 1— 0 t— 4 0 i— 0 • » 
II a <§t6 demand6, en raison du gros volume du 
listing de s6parer : - les num6ros des ouvrages jamais 
sortis 
- les num6ro des ouvrages en pret 
et 1'ensemble . 
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Nous avons donc <§t<§ chargS de r6diger un cahier des 
charges sur un module pouvant rdpondre aux besoins en statis-
tiques exprim<§s lors de cette op6ration. 
Le module a 6t6 appe!6 Statistiques de gestion. 
Ce module est composS de deux parties : 
- une partie qestion et manaqement dont l'objectif 
principal est de gSrer les demandes de recherches en cours, 
de connaitre 1'origine et la nature des demandes et de mieux cerner les utilisateurs. 
- une partie qestion des temos ; interne au service de 
documentation, personnel a chaque documentaliste et dont le 
but principal est de permettre aux documentalistes de mieux 
appr6hender et de mieux g<§rer leurs fonctions. 
Ce module sera la base de la rSdaction du rapport 
d'activit6, sera un outil de ddveloppement de la fonction 
management des services de documentations du ministere et va-
lorisera la fonction de documentaliste. 
III.1. Le module de statistiques de gestion et de management. 
II doit permettre la rddaction d'un rapport d'activit6 
annuel par les bibliotheques et les services de documenta-tion. (Voir Annexes n°l ). 
Cet outil sera <§galement un outil de suivi de la satis-
faction des usagers. II permettra de connaitre les 
amSliorations & apporter au service propos^ en fonction des 
besoins et de la qualit6 demand6e par les usagers. 
II aura ainsi pour cons6quence, une meilleure adSquation en-
tre le fonds documentaire et les besoins exprim§s. 
Les exploitations statistiques de cette partie du module 
sont centr<§es principalement sur la personne de l'utilisateur 
du service de documentation ou de la biblioth6que et sur une 
des principales prestations offertes par le service de docu-
mentation : la recherche documentaire. C'est & dire la pres-
tation qui exige une connaissance parfaite du fonds et des 
techniques de recherche de 1'information, qui doit apporter 
une rSponse la plus exhaustive et pertinente possible h la 
demande exprim6e par l'utilisateur. Elle est la plus sujette 
aux critiques et aux exigences de qualit6 des utilisateurs. 
Sx la rSponse est satisfaisante pour l'utilisateur, cela si-
gnifie que la fonction du seirvice de documentation a 6t§ at-
teinte et que ce dernier risque de revenir et de lui faire de la publicit6. 
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Cette partie du module permettra de rdpondre aux questions suivantes : 
- qui frSquente le centre de documentation ? - dans quel but ? 
- la frSquentation du centre est—elle en d^veloppement ou en diminution ? 
quels sont les sujets de recherche les plus rdcurrents? * 
- quels sont les modes de formulation des demandes ? 
- quels sont les modes de r6ponse aux demandes ? 
- quelle est 1'Svolution du nombre de recherches? 
- quel est le nombre de recherches qui n'aboutissent pas? 
Pour obtenir ces statistiques, il faut collecter et rentrer 
les donnees sur informatique. Cela suppose donc de faire rem-
plxr ou de remplir des fiches-utilisateurs ou de demandes de 
recherches documentaires papier et cela de facon la plus 
systdmatique possible afin d'obtenir des rSsultats pertinents 
et de rentrer ensuite ces informations tous les jours dans le module. J 
Ceci sous-entend un travail suppldmentaire : confier h une 
personne la tache de saisir ces donn6es sur informatique et 
charger une personne de l'accueil de veiller h bien faire 
remplir les fiches par les utilisateurs en arrivant ou en partant. 
XIX.2. La gestion des temps. 
Cette partxe du module sera confidentielle et permettra de mieux cerner le rapport temps^/proHuitT'"" 
II r<§pond h. plusieurs objectifs : 
il doit Stre un outil de management pour les nSgociations 
avec la dxrection lors de nouvelles demandes qu'elle pourrait 
emettre ou pour 1'obtention de personnel suppl6mentaire. 
- xl doxt permettre 6galement aux documentalistes de mieux 
organxser leur travail en fonction de la politique et des ob-
jectxfs degagSs par le service de documentation. 
- il permet de r6aliser des plannings hebdomadaires de r6u-nxons. 
Pour 61aborer ce module de statistiques de gestion. nous 
avons dans un premier temps recueilli les suggestions et les 
dAIjere^ des centres de documsni-a txon. , 
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IV. D6marche utilis6e pour 6crire le cahier des charqes. 
IV. 1. Le manuel Qualit6 du Hinistdre. 
Le ministdre de 1'6quipement a publi6 un Manuel qualit6. 
int6gr6 dans le cadre de son sch6ma directeur de 
1'informatique, dans le but d'am61iorer la qualitd de S6S ap-plications nationales. 
Ce manuel qualit6 est organisd autour de trois axes : - 1'organisation 
- le projet 
le produit : celui-ci doit rSpondre aux besoins des 
utilisateurs ainsi qu'h des critdres de fiabilit6, 
d'ergonomie, de facilit6 de mise en oeuvre et d'6volutivit6. 
Le manuel d6finit dans un premier temps les 6tapes et 
les phases de la d6marche en pr6cisant a chaque niveau quels 
sont les intervenants et dans un deuxidme temps, il pr<§cise 
et dStaille le r61e des acteurs. 
Actuellement, le ministere a r6dig6 la version 2 du manuel qualit6. 
Pour rSdiger notre Stude de l'existant et notre cahier des 
charges, nous avons suivi les principales 6tapes d^finies 
dans le manuel, ainsi que les recommandations de ce manuel 
qualitd au sujet de l'ergonomie et de la vue externe du logi-ciel. 
Le manuel1 nous a donc concernS au niveau de : 
- 1'6tude d'opportunitS 
- l'6tude prdalable 
- 1' <§tude d6taill6e 
IV.2. Les diff6rentes 6tapes de la ddmarche. 
IV.2.1. Etude de 1'existant. 
IV.2.1.1. Formulation des besoins et re-cueil des fiches utilisateurs. 
Au sein du ministdre, les biblioth6ques et les centres 
de documentation de 1'Administration centrale sont tr6s sp6-
cialis6s. Ils le sont g6n6ralement dans le domaine de la di-rection dont ils d6pendent. 
:i-jointe page suivante le d6tail des 6tapes d6finies dans le manuel. 
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Schema du cycle de vie 
Etude 
d'opportunite 
Etude prealable 
Adequation aux objectifs 
Suivi 
Evaluation 
Maintenance 
Systeme 
d'information 
Diffusion 
Recettes des fonctions/ 
+ systeme 
Etude detaillee 1Vmmmemmammm Site pilote 
Tests unitaires , 
et globaux 
logiciel 
Etude techniquek^^remf Realisation Logiciel 
Presentation de la demarche MANUEL QUALITE - Version 2 - Page 15 
Pour obtenir, une base reprSsentative des besoins des 
services de documentation, trois services ref!6tant la diver-
sit<§ des services chargSs de documentation ont 6t6 choisis: 
- une bibliothdque g6n6raliste (DAFAG) 
- une bibliothfeque sp6cialis6e en urbanisme (PU) 
- un service de documentation sp§cialis6 (PCA). 
Par ailleurs, la compl6mentarit6 organis6e au sein du 
r6seau documentaire dSbouche sur des prestations diff6ren-
ci6es entre service de documentation et bibliothdques. 
Les services de documentation, immmerg^s dans les directions, 
assurent la collecte et le traitement de 1'information pro-
duite dans la Direction et rSpondent aux besoins de recherche 
documentaire et d'information de proximitS de leur Direction. 
Les bibliothdques sont plus sp6cialement charg6es de 
1'accueil du public et offre un acc6s h 1'information dStenue 
ou transmise par les services de documentation. 
- la biblioth&que centrale administrative et juridioue de La D6fense d6pendant de la DAG. 
Ses caractdristiques: 
Domaine du fonds : Services de 1'Etat ; Ministdre ; 
Droit public ; Droit administratif ; Contentieux ; 
Finances publiques ; Cadre constitutionnel ; Droit de 
1'habitat ; Droit de 1'urbanisme ; Droit de 
1'architecture ; Information ; Documentation ; Ges-
tion ; Informatique, bureautique ; Droit et r6glemen-
tation dans les domaines d'activit6s du ministdre ; Droits et ddmarches. 
Composition du fonds : Ouvrages (20000); Ouvrages 
Strangers sur la reconstruction ; PSriodiques fran-
gais en cours (150); P6riodiques frangais anciens ; 
Ouvrages de r6f6rence et usuels; Rapports et 6tudes 
du ministdre; Textes officiels. 
Prestations : Service-r<§ponses par t616phone; Servi-
ce-r6ponses par correspondance; Recherches 
bibliographiques ou documentaires non automatis6es, 
orientation des demandeurs vers d'autrs sources; Dif-
fusion sSlective d'information. 
ACC6S aux documents : Consultation sur place. Pret 
interne aux agents (60 par an). Ce n'est pas une bi bliothdque de prets. 
Analyse des besoins: 
Utilisateurs : 500 h 600 par mois. 
dont : 70 % d'agents internes 
30 % d'agents externes. 
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Statistiques : 6ffectu6es manue11ement 
temps de calcul : 4 heures par mois. 
Ces statistiques sont 6ffectu6es h partir de la fi 
che utilisateur ins6r6e ci-apr6s. 
Une fiche plus simple a <§t6 mise en place par la 
suite lorsque la responsable s'est apergue que la 
fiche paraissait trop lourde h. faire remplir : les 
utilisateurs ne savaient pas indiquer le th6me et 
la nature de la recherche. 
Suqqestions sur le module : la responsable n'en 
voit pas bien 1'inter§t 6tant donn6 que leurs ex 
ploitations statistiques ne prend pas beaucoup 
de temps. Cela risque Sgalement d'augmenter le tra 
vail puisqu'il faudra saisir les informations con-
tenues dans les fiches. 
Remarque : Le personnel n'ose pas toujours demander 
aux utilisateurs de remplir les fiches. 
la bibliotheque du Plan Urbain (AU/SPPU). Elle 
d6pend de la direction de 1'architecture et de 
1'urbanisme. 
CaractSristiques : 
Th6mes du fonds : Am6nagement du territoire; R6gio-
nal; Urbanisme; Environnemnt; Habitat. 
Domaines du fonds : Sociologie urbaine; Histoire de 
1'urbanisme; G6nie urbain. 
Composition du fonds : Ouvrages (15000); Ouvrages 
Strangers (1500); Pdriodiques frangais (145); P<§-
riodiques Strangers (35); PSriodiques internatio 
naux (5); Rapports et <§tudes (1600); Thdses et tra-
vaux universitaires; Congr6s. 
Acc6s aux documents : Consultation sur place; Pr§t interne. 
Prestations : Service-rSponses sur place; 
Service-rSponse par t616phone; Service-r6ponses par 
correspondance; Orientation des demandeurs vers d'autres sources. 
Analyse des besoins: 
Utilisateurs : principalement des personnes extemes 
Cest h dire des 6tudiants, professeurs, chercheurs, 
personnes des services urbains, bureaux d'<§tudes. 
Pr6sentation de leur fiche : la partie "documents 
demandSs" est n6cessaire car elle permet aux 
utilisateurs d'indiquer au magasinier la cote des 
documents qu'ils veulent consulter. En effet, 
l'acc6s aux documents n'est pas direct car ils 
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sont stockSs dans une r6serve. 
La partie : "Cadre de la demande" est importante : 
elle permet de fournir des ouvrages en fonction du 
niveau d'dtude de 1'utilisateur. 
Utilisation de la fiche : elle permet de renouveller 
les profils et les dossiers portant sur un sujet 
tr6s demand6 par les utilisateurs. 
Les fiches sont remplies syst6matiquement et sans 
probldme par les utilisateurs car ils y sont habitud 
en tant qu'universitaires. 
Exploitations statistiaues : elles servent k 61abo-
rer leur rapport d'activit<§. Ces statistiques sont 
effectu6es h la main. Elles ne font pas l'objet de 
repr6sentations graphiques mais sont pr6sent6es sous 
forme de tableaux: 
- nombre de demandes par mois 
- r6partition des utilisateurs par cat^gorie 
- th6mes de recherche. 
Critique du module : le temps de saisie des fiches 
risque d'augmenter le travail d'une personne. 
- Le service de documentation : Plan Construction et Ar-chitecture. 
II d6pend de la Direction de la Construction. 
Ses caract6ri s tiques : 
Thdmes : Architecture ; Habitat; M6thode ; Emploi; 
Sociologie; Economie. 
Domaine : Batiment; Chantier; Mat6riaux; Logement 
social; Informatique; Organisation; Formation; 
Domotique; Lieu de travail 
Composition du fonds : 300 Ouvrages; P6riodiques 
frangais (120); P6riodiques 6trangers (20); 
Litterature grise du Plan Construction et architec-
ture : 1300 6tudes r6pertori6es. 
Acc^s aux documents : Consultation sur place sur 
rendez-vous; Pret; Pr@t inter-6tablissement 
Prestation : Service-rSponses sur place; Par t616 
phone; Par correspondance; Recherches 
bibliographiques ou documentaires non automatisSes; 
Orientation sur d'autres sources. 
Analyse des besoins 
Fonctionnement du centre et utilisation de la fiche 
de demande : les demandes de recherche se font par 
t616phone ou par courrier, la fiche utilisateur 
sert & recueillir les informations n6c6ssaires pour 
effectuer la recherche. Les r6sultats de la recher 
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che sont ensuite envoyds par fax ou par courrier. 
Formulation des besoins en statisticrues: 
souhaite des statistigues sur la nature des deman-
des des utilisateurs ext6rieurs et sur le mode de 
communication des des ouvrages aux utilisateurs exterieurs. 
IV. 2.1.2. SyntMse des fiches. 
Nous avons recueilli par ailleurs d'autres fiches de de-
mande utilis^es au sein des services de documentation dans le 
ministdre et r6pertori6 ensuite 1'ensemble des renseignements 
utiles devant se trouver sur une fiche afin de pouvoir donner 
satisfaction au plus grand nombre de services de documenta-tion possible. 
En raison de la diversit6 des situations des services de do-
cumentation au sein du ministdre, il a 6t6 d<§cid6 de pr<§sen-
ter une fiche maximun r<Sunissant tous les renseignements sou-
hait6s, h. charge pour les diff6rents sejrvices de 1' am6nager 
en fonction de leurs besoins. 
Liste des renseignements a mettre sur une fiche : 
- la date 
- demande de renseignements : * sur place 
* par t616phone 
' * par correspondance 
* par t<§l<§copie - sur les demandeurs : 
* Nom, Pr6nom 
* Direction, service 
* organisme 
* adresse 
* num6ro de t616phone 
* num6ro de t616copie 
* secteur professionnel 
* qualit6 
- sur la demande : 
* question 
* thdme de la question 
* place pour indiquer les cdtes des documents utilis6s 
* motivation de la recherche 
* d61ai de transmission souhaitS 
- sur prestation fournie par le service 
_* pr§t 
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* recherche bibliographique 
* interrogation de BDD 
* tyPe de documents consult6s : 
usuels 
ouvrages 
pdriodiques 
- pr6paration de 1'interroaation de BDD : 
* ant6riorit6 de la recherche 
* langue lue 
* documents d<§j& obtenus sur le sujet 
Les diff6rentes fiches ct partir desquelles la liste a 6t6 
dressSe sont situSes dans l'annexe n°2 
IV.2.2. Constitution d'un comit6 de pilotage. 
Pour rSpondre aux critdres d6finis dans le Manuel Oua-
lit£z nous avons constitu^ avec Anita Lefort et Chantal Guichenu, un comit6 de pilotage auquel ont particip<§ : 
- la responsable du Centre de documentation de la Direction de construction. 
- la responsable du centre de documentation du Plan Cons-truction et Architecture. 
- la responsable de la biblioth<§que du Plan urbain. 
II comprenait 6galement des reprSsentants des principaux 
services de documentation situ<§s dans l'Arche de La D6fense. 
La crSation d'un comit6 de pilotage correspond a la politique 
du ministere d'associer les utilisateurs & tout projet infor-
matique et de lui faire valider les principaux traits du pro-jet trait6. 
IV.2.3. R6unions du comit<§ de pilotage. 
L'analyse des besoins du service de documentation et des 
bibliothSques consultdes a permis de construire un projet de 
fiche utilisateur (sous cinq formes diffSrentes) h soumettre 
h. discussion du comitS de pilotage. Cette fiche doit servir 
de bordereau de saisie dans le module de statistiques de oes-tion. 
Le Comit6 de pilotage a 6t6 r6uni deux fois dans le cadre du 
projet de cr6ation du module de statistiques de gestion. 
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La premifere r6union a eu lieue le 8 avril 1992: 
Nous y avons pr6sent6 les objectifs du futur module de sta-
tistiques, puis cinq projets de pr<§sentation de la fiche 
utilisateur ainsi que les exploitations statistiques pouvant 
etre obtenir ct partir des fiches remplies. 
En tenant compte des remarques 6mises au cours de la premidre 
r6union, nous avons pr6sent6 h. nouveau quatre projets de fi-
che diffdrentes et une s6rie supplfementaire de repr6senta-tions graphiques.1 
La deuxidme rdunion s'est d6roul6e le 22 avxil 1992 en pr6-
sence des memes personnes que lors de la r6union pr6c6dente, 
Elle avait pour but de faire valider l'une des quatre fiches 
proposSes, de voir quelle profession pouvait @tre rajout6e 
dans la partie qualit6 et de voir si la formulation des ex-
ploitations statistiques <§taient claires et correspondaient 
bien au r6sultat attendu. 
Aprds avoir recueilli les avis et suggestions des uti-
lisateurs et regues la validation par le comit<§ de pilotage 
de la fiche de bordereau de saisie des informations et des 
statistiques que devaient effectuer le module, nous avons 
proc<§d<§ h. 1' 6criture du cahier des charges proprement dit. 
7oir leur d6tail dans 1'annexe n°3. 
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V. Le cahier des charqes. 
Le module de statistiques de gestion sera implant6 dans 
la partie GEREMI de 1'application ISABEL mais le seul lien 
avec les pr§ts sera la reprise des Statistiques de prdts 
d'ouvraqes situ6s actuellement dans la partie Utilitaires 
GEREMI. 
Nous avons d6cid6 d'incorporer au module les statistiques de 
prets d'ouvraqes afin de regrouper ensemble toutes les sor-
ties statistiques dans un souci de coh6rence vis h vis des utilisateurs. 
Pour r6diger les diffSrentes pages 6crans, nous nous sommes 
alignds sur 1'ergonomie de 1'application ISABEL.1 
Parallelement aux pages 6crans, nous avons r6dig6 un manuel 
utilisateur. ( Voir annexe n°6). 
V.1. L'enchainement des Scrans ; structure du module. 
Voir les deux pages suivantes. 
Voir exemples dans 1'annexe n°4. 
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ISABEL 
D - Mise d jour et recherche documentaire 
E - Edition sur le fonds documentaire 
O - Gestion des ouvrages 
R - Gestion des revues 
T - Gestion des tables 
G - Statistioues de qestiorr 
B - Liaison Banques de donn6es 
A - Utilitaires 
GEREMI - STATISTIQUES 
/ 
Fr6quentation - Prestations 
F. Saisie, M.A.J, consuitation et 
destruction d'une fiche 
E. Editions statistiques 
Pr§ts 
P. Edition des statistiques de prets 
d'ouvrages 
Manaqement 
T. Gestion des temps / Produits 
UTILITAIRES GEREMI 
A. Restauration (sauvegardes) GEREMl 
E. Changement d'Exercice pour N° B. de C. 
B. Purge des fichiers B. de C. et Factures 
R. Purge du fichier des Pr§ts Revues 
O. Purge du fichier des Pr6ts Ouvrages 
F. Purge des fichiers de Gestion 
FREQUENTATION ANNUELLE DU CENTRE 
ann§e de d6part : 
ann6e de fin : 
U . sur une ann6e 
P . sur plusieurs ann6es 
UTILISATEURS EXTERNES 
ann6e demand6e : 
Q . Utilisateurs externes / qualit6 
S . Utilisateurs externes / secteur 
REPARTITION UTILISATEURS INTERNES 
ann6e demand6e : 
C . Repartition par service ou Direction 
• Llste des directions et services avec 
le nombre de questions demand^es 
DEMANDES PAR NATURE ET 
PAR UTILISATEURS 
ann6e demand6e : 
U 
E 
N 
Demande / nature et 
utilisateurs : interne / externe 
Demande / nature et 
utilisateurs externes / qualit6 
Demande / nature / service pour 
utilisateurs internes 
PURGE FICHIERS DE GESTION 
F. Purge du fichier des fiches 
T. Purge des fichiers confidentiels 
^EVOLUTION NOMBRE DE RECHERCHES 
ann6e de d6part : 
ann6e de fin : 
E . Recherches tous types confondus 
R . Recherches sur r6ferences 
et recherches documentaires 
T • Recherches abouties et non abouties 
V.2. Les touches fonctions.x 
F1: Aide 
F2: Ouverture table 
Escape: Sortie et annule 
Commandes de bas d'ecran. 
M: [M]odifier: modifie 1'enregistrement en cours. 
X: sortie et sauvegarde 
A: [A]nnuler: Annule 1'enregistrement saisi. 
E: Imp-[E]cran: imprime 1'6cran en cours. 
[RC]: page suivante 
F: [F]in de s6rie: termine la visualisation retour au menu. 
P: [P]age suivante 
D: [D]6truire: destruction logigue de 
1'enregistrement. 
V : [V]isualiser : permet de visualiser les f1ches. 
FIO ou N: Nouvel enregistrement. 
I: [I]mprimer: Sortie des graphiques sur 1'imprimante. 
II faut pr^ablement allumer 1'imprimante et avoir rempli la fiche. 
V.3. D6tail des pages 6crans. 
L'ergonomie d'ISABEL et de GEREMI que nous avons reprise se pr6sentait de cette fagon : 
- rappel en en-t§te du menu de la fonction ou du niveau 
dans lequel se trouve 1'utilisateur par rapport au menu prin-cipal. 
- corps du menu ou masque de saisie. 
- [] ? demande d'un choix & 1'utilisateur. 
Voir en annexe n°8, les directives du Manuel Qualit6. 
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- en bas d'6cran : commandes de bas d'6cran s'ex6cutant 
en appuyant sur l'initiale de la commande. 
- messages d'aide ou d'erreurs. 
L'acc6s au module se fait h. partir de cette premi&re page 6cran. 
GEREMI - STATISTIQUES 
Fr6quentation - Prestations 
F . Saisie, M.A.J, consultation et Destruction d'une fi-che 
E . Edition statistiques 
Prets 
P . Edition des statistiques de pr@ts d'ouvrages 
Manaqement 
T . Gestion des temps / Produits 
(C) Ministere de 1'<§quipement 
DAG, DAU/STU/, CETE de l'EST 
[X] sortie ? 
Les deux parties du module y sont bien diff6renci6es : 
- d'un cot6, les statistiques obtenues partir des fi-
ches remplies par les utilisateurs. 
- de l'autre, la partie confidentielle remplie par le personnel. 
Lorsque 1'utilisateur choisit le choix F, il peut ac-
c6der directement au masque de saisie et cr66r une fiche 
utilisateur ou bien effectuer une MAJ, consultation ou des 
truction d'une fiche par 1'interm6diaire de. cet 6cran. 
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V.3.1. Premidre partie : FREQUENTATION-PRESTATIONS. 
Statistiques FREQUENTATION-PRESTATIONS 
F. CrSation d'une fiche 
E. MAJ, consultation, destruction d'une fiche 
[] ? 
(C) Minist&re de 1'6quipement 
DAG/DAU/STU, CETE de l'EST 
(X) sortie 
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Le masque de saisie de la fiche a 6t& <§labor6 h. partir de la 
fiche validSe h l'occasion de la deuxi&me rdunion. Les m§mes 
rubriques ont 6t6 reprises . 
Le premier 6cran peut §tre utilisd pour saisir les deux ty-
pes de recherche possibles c'est h dire les recherches sxir 
r6f6rences et les recherches documentaires. . 
Ecran de saisie N°l. N° 
DATE : MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— 
Organisme : 
Adresse : 
Secteur dfactivit6: QualitS: 
Nature Demande ; Recherches sur rdfdrences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Quvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ 1 
Renvoi a d'autres organismes: f 1 
R6sultats : T61<§phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr@t [ ] Consultation [ ] Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Esc: sortie sans sauv. X: Sortie 
Pour remplir les champ [ ]f il faut mettre une [*] ( h 1'exeption du champ "Avis"). 
II est possible d'ouvrir une table pour remplir les champs suivants : 
- NOM 
- Direction/service 
- Organisme 
- Secteur d'activit6 
- qualit6. 
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Le passage au deuxidme 6cran de saisie se fait lorsque 
1'utilisateur met une croix dans la case Recherches documen-
taires situSe dans le champ Nature de la demande. 
Le deuxidme <§cran de saisie est facultatif et permet de ren-
trer les informations relatives h des recherches documentai-
res n6c§ssitant une recherche plus approfondie ou d6taill§e. 
Ce deuxi&ne 6cran permet de g6rer les recherches en cours et 
d'en assurer le suivi. II peut §tre Sgalement utilis6 pour 
toute demande de recherche par t616phone ou courrier ou pour 
pr6parer une interrogation de banques de donnSes 
Ecran de saisie N°2 
QUESTION : 
Autres Organismes contactSs : 
THEMES de la recherche: 
NOM BDD M/R/CD Dur6e COUT D6cripteurs 
t ] 
t 3 t ] 
[ ] 
Hors D61ai : NON [ ] OUI [ ] Date Fin de recherche: Commmentaire ou rSponse : 
[MJodifier [A]nnuler Imp-[E]cran [P]age pr6c6dente Esc:sortie sans sauv. X : Sortie avec sauv. 
Pour rentrer le th6me, il est possible d'appeller une table : 
table ouverte. Elle contient les thdmes de la recherche. Elle 
apparait h. 1' 6cran grSce h la touche F2 ou lorsque le docu-
mentaliste saisit un thdme qui n'existe pas encore dans la 
table. Seule le premier thSme saisi sera pris en compte lors de la sortie graphique. 
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La recherche des fiches rentr6es pourra se faire selon 
plusieurs criteres. 
MAJ-Consultation-Destruction 
Recherches termin6es: 
Recherche non terminSes: 
THEME: 
de recherche 
et/ou 
NOM utilisateur: 
et/ou 
DATE: / / 
et/ou 
SERVICE: 
et/ou 
ORGANISME: 
et/ou 
N° : 
[ M]odifier [A]nnuler [ V]isualiser [ X ]  sortie ? 
- 1° critdre : la recherche est terminSe ou non termi-
n6e, c'est h dire que le champ : Date de fin de recherche a 
6t6 rempli ou non dans le deuxidme Scran de saisie. 
- 2° critdre : le thdme : ce critdre pourra permettre 
aux documentalistes de trouver des 616ments de r6ponse h. une 
question, dans une question d6jh trait§e sur le meme th6me. 
- 3°,5° et 6° critdres : il s'agit des cas ott le docu-
mentaliste connait la personne demanderesse, se rappelle son 
nom, ou le nom de son service ou de 1'organisme auquel elle appartient. 
- 4° critdre: la Date : s'il s'agit d'une question en 
cours de traitement, le documenta1iste peut se rappeller de 
la date h. laquelle, il a d6jci travaill6 dessus. 
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- 7° critdre : le num6ro. 11 peut etre connu du documen 
taliste s'il a proc6d6 pr6c6dement h 1'Sdition d'une liste. 
Cette recherche peut §tre possible grSce h. l'existence 
de fichiers ind6x6s portant sur les critdres de recherches possibles. 
Editions Statistiques Frequentation-Prestation 
U. Statistiques utilisateurs 
R. Statistiques Recherches 
L. Editions de Listes 
(C) Ministere de 1'6quipement 
DAGf DAU/STU, CETE de l'EST 
(X) sortie 
Parmi la liste des statistiques effectuSes par le module 
et validSe lors de la deuxi^me r6union, nous avons op6r6 un 
tri et nous les avons regroup6es autour de deux thdmes: les 
utilisateurs et les recherches. 
Nous les avons 6galement 16gdrement modifi6es dans un objec-
tif de simplification pour ne pas trop multiplier les menus 
et pour permettre une meilleure exploitation graphique. 
Nous avons par la suite rajout6 & ces repr6sentations 
graphiques des listes qui aideront les documentalistes h 
mieux retrouver une fiche de recherche, h gSrer leurs inter-
rogations de banques de donnSes, h. connaitre les informations 
en retour donn<§es par les utilisateurs, c'est h dire, les 
rapports^ 6ventuellement apportds par ce dernier au cours 
d'une visite au centre de documentation , les r6ponses aux 
questions qui n'ont pas 6t6 jug6es pertinentes et les deman-
des les plus r6currentes pouvant faire l'objet d'un dossier d6taill6. 
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Les repr6sentations graphiques associSes aux intitu!6s des 
menus sont situ6es dans 1'annexe n°5 . Le num6ro en gras ac-
col6 a l'intitul6 renvoit a la reprdsentation graphiques cor-respondante. 
Statistiques Utilisateurs 
F. Frequentation annuelle du centre. 1-2 
E. RSpartition annuelle utilisateurs externes. 3-4 
I. R<§partition annuelle utilisateurs internes. 5 
N. R6partition des demandes par nature et par type d'utilisateurs. 6-7-8-9 
(C) Ministere de 1'6quipement 
DAG,DAU/STU, CETE de l'EST 
(X) sortie 
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R6partitxon Dtilisateurs Externes 
Camembert 
Ann6e demand6e; 9999 
E. Utilisateurs externes par qualit<§. 3 
S. Utilisateurs externes par secteur d'activit6. 4 
[] ? 
(M)odifier (A)nnuler (I)mprimer (X) sortie 
R6partition utilisateurs internes 
Ann6e demandSes 9999 
C. R6partition par service ou direction: Camenbert. 5 
L. Liste des directions et services avec le nombre de questions demand6es. "30 
[J ? 
(M)odifier (A)nnuler (X) sortie (I)mprimer 
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DEMANDES PAR NATDRE PAR UTILISATEURS 
Ann6e demand6e: 9999 
U. Demandes par nature / utilisateurs : internes / ex-ternes. 6 
Camembert 
E. Nature des demandes des utilisateurs externes par 
qualit6. 7 
Histoqramme 
S. Nature des demandes des utilisateurs externes par secteur. 8 
Histoqramme 
N. Demandes par nature par service pour les utilisateurs 
internes. 9 
Histoqramme 
[] ? 
(M)odifier (A)nnuler (I)mprimer (X) sortie 
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STATISTIQUES RECHERCHES 
D. R6partition annuelle des modes de r6ponse aux ques-
tions (Camembert). 10 
T. RSpartition annuelle des th6mes de recherche (Histogramme). 11 
P. R6partition annuelle des prestations (Camembert). 12 
N. R6partition annuelle des recherches termin6es par na-
ture (Camembert). 13 
C. R6partition annuelle des consultations selon leur 
type (Camembert ou Histogramme). 14 
F. R6partition annuelle des modes de formulation des re-
cherches (Camembert).15 
B. RSpartition des interrogations de BDD/BDD 
(camembert). 16 
[] ? 
E. Evolution du nombre de recherches sur une ou plu-sieurs ann6es 
F1 aide (X) sortie (M)odifier (A)nnuler (I)mprimer 
Les choix D,T,P,N,C,F,B, entrainent 1'apparition d'un mes-sage: "entrer l'ann6e souhait6e 9999" 
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EVOLDTION NOMBRE DE RECHERCHE 
Histoqragimes 
ann6e de d6part: 9999 
ann6e de fin: 9999 
E. Recherches tout type confondu. 17-18 
R. Recherches sur r6f6rences / recherches documentaires. 
19-20 
T. Recherches termin6es / recherches non termin6es. 
21-22 
[] ? 
(M)odifier (A)nnuler (I)mprimer (X) sortie 
32 
EDITIONS LISTES 
Date d6part: / / 
Date fin: / / 
T. Liste des questions class6es par thSme. 24 
L. Liste des recherches termin6es avec leur num@ro.25 
N. Liste des recherches non termin6es avec leur num@ro.26 
B. Liste des BDD interrog@es avec leur temps et leur 
cout repartis entre Minitel et r@seau.27 
M. Liste des questions class@es selon leur satisfaction.28 
R. Liste des informations en retour par service ou di-rection.29 
[] ? 
(A)nnulation (I)mprimer (X) sortie 
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V.3.2. Deuxieme partie : MANAGEMENT. 
STATISTIQUES MANAGEMENT 
Code; 9999 
Nom: 
(C) Ministdre de 1'6quipement 
DAG, DAU/STU, CETE de l'Est 
(M)odifier (A)nnuler (X) sortie 
Cette partie du module a 6t6 pr6vue de fagon @tre confiden-
tielle afin de rassurer les futurs utilisateurs . 
Deux niveaux de confidentialitS ont <§t§ ainsi, institu6s : le 
code demand6 ne s'inscrira pas sur 1'6cran et sera associS au 
nom de la personne afin d'6viter l'usage de ce code s'il tom-
bait entre les mains d'une autre personne que son ddtenteur. 
Chaque utilisateur aura son fichier personnalis6. 
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GESTION DES TEMPS 
T . T&ches 
E . Statistique Histogramme des tSches 
[I]mprimer X sortie ? 
Le choix T entraine 1'apparition du message suivant : "Entrer le N° de la semaine : " 
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L'acc6s h 1'6cran de saisie des tSches est possible grace au N° de la semaine. 
Ecran de saisie des tSches. 
SEMAINE N°1 du /—/— au /—/— 
Heures LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI WEEK-END 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
TOTAL 
CODE TACHES 
NB HEURES 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran [R]6capitulatif Esc sortie sans sauv. X sortie avec sauv. <RC> page suivante. 
Les unit6s (1 & 10) correspondent a une plage horaire 
d'une heure. Les plages horaires 9 et 10 ainsi que la colonne 
Week-end sont utilisables pour les heures supplementaires. 
L'6cran est rempli h partir d'une table ouverte comprenant la liste des codes des tSches. 
La touche [R] permet de faire s'afficher dans les deux der-
nidres lignes le r6capitulatif horaire hebdomadaire par t&-ches. 
Si l'6cran est rempli ci 1' avance avec les r6unions pr6vues, 
la commande E permet d'6diter un planning hebdomadaire dif-fusable ou affichable. 
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V.3.3. SADVEGARDES ET PURGES. 
Les proc6dures d6jh utilis6es pour tous les autres £i-
chiers de GEREMI ont 6t§ reprises. 
UTILITAIRES GEREMI 
A. Restauration (sauvegardes) GEREMI 
E. Changement d'Exercice pour N° B. de C. 
B. Purge des fichiers B. de C. et Factures 
R. Purge du fichier des Pr@ts Revues 
0. Purge du fichier des Pr§ts Ouvrages 
F. Purge des fichiers de Gestion 
PURGE FICHIERS DE GESTION 
F. Purge du fichier des fiches 
T. Purge des fichiers confidentiels 
Le choix T entraine l'apparition du mSssage suivant : 
: "entrer votre code confidentiel : . " 
P[U]rge X sortie ? 
La commande U d6clenche la purge. Celle-ci n'est possible gue 
si 1'utilisateur a rempli le champ "Date de fin de recherche" 
du deuxi&me 6cran. Cette obligation n'existe pas si le 
deuxifeme 6cran n'a pas 6t6 rempli : dans ce cas, le champ 
"date de fin de recherche" est rempli automatiquement avec la date du jour. 
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V.3.4. LES TABLES. 
II n'existe aucun lien entre ces tables et les autres tables 
d6jct existantes. Au d6part, il avait 6t6 convenu que le mas-
que de saisie serait rempli h 1'aide de la table des 
emprunteurs ( fichier nominatif des emprunteurs utilisde pour 
la gestion des ouvrages et des revues) et la table des servi-
ces (fichier corr616 avec la table des emprunteurs, compor-
tant le code, le nom d6velopp6 du service, son adresse) du 
module GEREMI. Cependant, la grande majorit6 des centres de 
documentation ne pr§te pas les ouvrages de leur fonds et la 
constitution de liens avec la table des emprunteurs aurait 
entrain6 des probldmes pour la purge de ces fichiers. 
- celles du masque de saisie des fiches: 
* table des utilisateurs internes. Table ouverte. 
Cette table apparait sur 1'6cran si 1'utilisateur saisi 
n'existe pas ou a la demande de 1'utilisateur avec la touche 
F2. Elle contient le nom des utilisateurs internes. 
* table des services : table corr616e avec la table des 
utilisateurs internes . Elle contient le code et le nom d<§ve-
lopp6 du service. Elle apparait h la demande avec la touche 
F2 ou lorsque 1'utilisateur appartient a un service qui n'a 
pas encore 6t6 rentr6 dans la table. Seul le premier niveau 
sera pris en compte lors des 6ditions statistiques. 
* table des organismes . Table ouverte. Elle apparait h 
1'Scran avec la touche F2 si le documentaliste a mis une * 
dans le champ externe. Elle contient la liste des organismes, 
instituts, universit6s auquelles peuvent appartenir les utilisateurs externes. 
* table des secteurs d'activit6. Table ouverte. Elle ap-
parait h l'6cran avec la touche F2 si le documentaliste a mis une [*] dans le champ externe . 
* table qualit6 . Table ouverte . Apparait & 1'6cran 
avec la touche F2 si le documentaliste a mis une * dans le 
champ externe ou lorsqu'il saisit une qualit6 qui n'a pas en-core 6t6 rentrS dans la table. 
* table thdrne : table ouverte. Contient les thdmes de la 
recherche. Apparait h 1'6cran grSce h la touche F2 ou lorsque 
le documentaliste saisit un th&me qui n'existe pas encore 
dans la table. Seule le premier th6me saisi sera pris en 
compte lors de la sortie graphique. 
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- celle du masque de saisie des taches : 
* table des t^ches : table ouverte. Contient le code des 
t&ches 6ffectu6es par le documentaliste ainsi que leur d6ve-
lopp6. Apparait ci 1' 6cran avec la touche F2. 
L'institution de tables doit faciliter la saisie des champs 
dans les masques de saisie et permettre l'harmonisation des 
termes et des codes utilis6s par les utilisateurs. 
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CONCLUSION. 
Le cahier des charges du module de statistiques de ges-
tion a 6t6 pr6sent6 devant 1'6quipe produit du Ministere. 
Les informaticiens d&veloppeurs en ont assur6 la faisabilit6. 
Le dSveloppement du module est pr6vu finalement dans la ver-
sion 4 d' ISABEL. 
Les informaticiens ont propos6 d'6tablir un lien entre 
1'application ISABEL et un logiciel capable de sortir des re-
pr6sentations graphiques plutot que de programmer eux-m§mes les sorties graphiques. 
Le choix du logiciel ainsi que de ces critdres de sSlections restent ci d6terminer. 
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Annexes 
ANNEXE I 
D'ra 
sffivicg OE Boceramton 
CREDO 
GROUPE RAPPORT D'ACTIVITE 
Ont participe* a I ' e I abor at i on de ce guide : 
CLET 
GONTIER 
INNOCENTI 
MALAFOSSE 
NEVOT 
PUGNERE 
SAINT-VIGNES 
Je an-Marie 
C I audi ne 
Made1e i ne 
Genevieve 
Domi ni que 
ChrIs t i ne 
Sy1vi e 
DDE 4 0 
DRAE AQUITAINE 
DDE 6 5 
DDE 65 
CETE SO 
DDE 33 
DDE 33 
Responsable du groupe de travaii : PUGNERE Christine 
INTRODUCTION : 
Dans le cadre des rencont res du Club Regional d'Echanges Do-
cument ai res (CREDO) est apparue 1a necess i te de concevoir un 
support de re'fe"rence a 1 ' e 1 abor at i on d'un rapport d'activite' 
annue1. 
Ce guide a e*te" r e* a I i s e* a partir de 1 ' expe'r ience de que 1 ques 
services. La demarche de reflexion est restee volont ai rement 
1 imi te*e a I a reallsation d' un outii siraple et utilisable par 
un maximum de services de document at ion. 
Septembre 1989 
ACTIVITE DE FONCTIONNEMENT 
Recept ion et enregi s t r ement du courrier, secre"tar i at, gestion 
du personne1. 
Moyens gener aux : fournitures, mate'r i e 1 s etc... 
ACTIVITE DOCUMENTAIRE : 
* accroiss eme n t d u fonds documentaire nombre 
d' ouvr ages , de pe'r iodiques re$ us dans I ' anne"e 
* budget : repartition des fonds sur 1'annee, achat 
d' ouvr ages , abonnements , mate'r ie 1 s 
Les produits documentaires : 
* le bulletin de document at ion ou des sommai r es re'alise' 
dans 1' anne'e : quant i te" e t tirage, diffusion (techn i que 
de reproduct ion utiiisee), temps passe*. 
* revne d e presse : nombre, diffusion, "temps 
p as s e" 
* bibl iogr aphie : nombr e, temps passe", diffusion 
Pour cette rubrique ainsi que pour les suivan-
tes i1 sera necessai re d'ouvr i r un fichier manue1, ou automa-
tique re"per tor i ant I e nombre de r echer ches effectue"es car 1 e 
logiciel ISABEL n'assure pas cette fonct ion. (vo i r annexe 1) 
* interrogat ion d e bases d e donnees, nombre 
d'interrogat ions, temps de connexion, cout des recher-
ches (voir annexe 2) 
* recherches documentai res ef fectue'es pour 1 e service ou 
pour 1' exte"r ieur , nombre . 
* doss iers thematiques, nombre de dossiers cons t i tue"s, 
temps passe" 
* exploitation du fonds documentaire propre au service, 
temps passe" : cat alogue, analyse des documents, al imen-
tation des fLchiers, recherche sur 1 e fonds documen-
t ai re. 
* diffusion de documentat ion dans les services (vo i r an-
nexe 3) 
*CREDO - GROUPE RAPPORT D'ACTIVITE 
GUIDE POUR L'ELABORATION P'UN RAPPORT D'ACTIVITE 
DEFINITION : 
Le rapport d'activite est un document chiffre qui rend 
compte de fa$on precise et objective aupres de 1' instance su-
perieure, de I ' ac t i v i t e" annuelle d'un service donne". En 
amont de ce travail i1 est souhaitable et meme necessaire de 
construire 1es outils d' e1abor at i on du rapport. 
STRUCTURE DU RAPPORT : 
1-1 Pre"sentation du service 
Tout d'abord, vous pouvez faire une presenta-
tion rapide du service de document at i on : anne"e de cre'ation, 
effectif, situation sur 1'organigr amme, moyens materiels, 
(surface du local, mobilier, acces au public, coin lecture, 
materiel i nformat i que, logiciels utilises, bugdet) . 
Certains services n'ayant pas de budget pro-
pre, i 1 est alors necessaire de chiffrer tout au long de 
1 ' annee les s ommes cons acr e*es a 1 a documen t a t i on, soit par un 
autre service, soit par le service 1ui-meme. 
Faire un point sur 1 e personne1 et preciser : 
l'effectif, le niveau de format ion, s i  1'activite secretariat 
est assuree, si 1 a cellule assure une etutre activite". 
1-2 Analyse de 1'activite proprement dite 
II est souhaitable d' e" t ab 1 i r une compar ai son 
avec 1' exerc ice pr e"ce"dent en pre"sentant les produits documen-
t a i r e s . 
Chaque chapitre sera bien entendu chiffre" et si possible 
compare" avec ceux de 1' anne"e pre'ce'dente. 
L' act i vi te quo t i d i enne se divise en activite' de fonc-
t i onnement et en activite" plus spe"c i f i quement document ai re. 
CREDO - GROUPE RAPPORT D'ACTIVITE 
Enfin 1e rapport d'act i vi te est de surcroTt 
une piece officielle assur ant 1 a representativite' du service 
document at i on . 
2 - PRESENTATION - DIFFUSION 
2 — 1 Les methodes de presentation 
* longueur : de 1 a 5 pages maximum 
* present atIon : veiller a faire une presentat ion soi-
gnee , en traltement de texte ou dactyIographiee. Pensez a 
ment ionner un titre, a preciser 1'annee d'exerc ice ainsi qu'a 
dater 1e rapport. 
II est meme souhaitable de faire essent ie1lement une 
present at ion chiffree a 1 ' a i d e d e tableaux, graphiques, 
h i s togr ammes, c amember t s (voir annexe 5). 
2-2 Difftision : 
transmettre 1e rapport par 1a voie hierarchique a ] a 
d i rect i on 
Ce travail s ' i nte"grer a au rapport d ' act i vi te" general de 1 a 
DDE. II peut aussi representer un outii de promot ion du ser-
vice ou de 1'activite" document a i re par une diffusion plus 
large. Enfin, ce document presente un interet tant qu'ii sera 
e"dite' re*gul ierement chaque annee a 1 a meme epoque. 
* diffusion de profils document ai res c'e s t a dire de 1 a 
document at ion spe'cifique a un utilisateur ou un service 
et qui necessite une mise a jour . Precisez ie nombre de 
pro f i I s. 
* expositions, animations, journees "portes ouvertes" 
realise'es dans 1'anne'e, temps de preparation, 
nombre de visiteurs, pre"sent at ion du service. 
* rapport d'activite" : temps d' e" I abo r at i on 
* circulation de 1'information. prets, statistiques : 
pour les utilisateurs du logiciel ISABEL , cette opera-
tion peut etre effectue'e selon les besoins (vo i r annexe 
4) 
* alimentation des bases de donnees exte"rieures : donner 
le nombre de documents verses, le mode de versement, le 
temps passe" 
* participation a un club, a une association de profes-
sionnels de 1' information par exemple le CREDO, 1'ADBS, 
cout et temps passe* 
* la formation des personnes du service : temps passe*, 
cout de la formation 
* analyse de la frequentation du service : nombre de 
lecteurs, d'usagers de la documentation. 
1-3 Conclusions et propositions d'ame"l ior at ion 
Ce rapport do i t etre 1'occasion. de faire le 
bilan de l'activite du service : evaluation des points forts 
et points faibles avec chiffres a 1'appui, evaluation de la 
pertinence du fonds document ai re, des temps de re'ponse. 
Ce rapport permettra aussi de faire et de jus-
tifier des propositions d'ame1ioration. 
ANNEXE 
mm 
MINISTERE DE 1'EQUIPEMENT, DU LOGEMENT, DES TRANSPORTS ET DE LA MER 
DIRECTION DE L'ADMINISTRATION GtNERALE 
Bureau de la Documeniation et dcs Impressions (AG/CRI 2) 
) Bibliotheque Centrale ) 
Merci de rc-mpiir cciio fiche sfin d'amdiiorer les presip.iions 
Agent du ministere 
Nom : 
Sigle ciirection / bureau ou service 
Tel. : 
Visiteur 
CSP : Particulier • 
Professionnel •-> organisme 
Etudiant CH ou 6co!e : 
Enseignant - chercheur •-> 
Coilectivitds locales • 
Autres • J 
Themes 
JURIDIQUE • USUELS • 
(encydopddies, dictionnaires, guides, 
annuaires, droiis ei ddmsrches) 
SCIENCE ADMINISTRATIVE • AUTRES • 
(adminislraiion, fonctibn publique, (prdcisez) 
organisslion - managemenl, bureautique) 
Nature de ia recherche 
Consuliation en libre-service • Recherche de textes reSglementaires • 
Consultation de banques de Recherches thdmatiques • 
donnees Renvoi sur d'autres sources • 
ISABEL • 
JURIDIAL • Dtilai: Ternps ce recherches 
ADMITEL • Aide extdrieure 
JOEL • ' 
URBAMET - • 
FEDDRE • 
Votre question (Vous pouvez 1'agrsfer au dos de cette fiche) 
Rdponse satisfaisante OUI D NON • MOYEN • 
Vos observations ou~suggestions ... 
F lCHE PE  COMSULTf lT iO fV  
9  0 3 9 2  
flGENT DU niNiST£R£ 
A/omi 
i>i«ECT(0W /6UA£«U: 
fe.1. 
V t S i T E U R  
PaRhtvlieR 
PRofessionnd 
Etudiant 
CHtncHcvn, 
Co/fechvjfec local& 
Coot|4|ann*ft( *ototuclltS toour /<t 
Aiponrt.: 
V O T R E  DEMflfVDE • 
REPQWfE t f l r i t r f l i f f l A /re I oui NON 
O&tvra&ru, sufyu&nt ot'cuquuiai>ru... 
jETCHE^DE^C^ 
DATE : 
XllRK : 
i k  MQTS CLES : 
COORDONNEES 
Fteseau des bibliothdques et services de documentation du Minist6re de 1'Equipement, du Logement, des 
Transports et de la Mer 
CELLULE DE DOCUMENTATION DU PLAN CONSTRUCTION ET ARCHITECTURE 
QUESTIONNAIRE POUR LES AGENTS INTERNES AU SERVICE 
Merci cTaccepterde remplirce questionnaire, etabli pourameliorer les prestations offertes 
par les bibliotheques et services de documentation du Ministere de 1'Equipement, du 
Logement, des Transports et de la Mer. 
Nom : Service : 
Utilisation du service de documentation/de la bibliotheque : 
Avez-vous un contact avec le documentaliste/bibliothecaire (cochez la mention correspon-
dante): 
plus d'une fois : par an, par mois, par semaine 
La fr6quence de vos contacts sera-t-eile modifi6e avec 1'emmenagement r6cent 
dans 1'Arche Nord ? : 
oui | | non 
pourquoi 
•
Prestations utilis6es (cochez les mentions correspondantes) 
bulletin ou revue des sommaires j j 
catalogue 
consultation sur place : 
| | de p6riodiques 
pr6t: 
| | de periodiques 
photocopies 
recherches documentaires 
• 
[* | d'ouvrages 
• d'ouvrages 
• 
[ | de rapports 
| | de rapports 
sur reference fournie par vous-meme j—j 
recherche eflectu^e personnellement dans les fichiers j j 
AG/CRI2 et DRI fdvrler 1990 Enqufite lertrlmestre 1990 TSVP 
recherche effectuee par le documentaliste | j 
interrogation de banques de donnees | | 
commandes d'ouvrages | | 
demande d'abonnement | | 
Participez-vous a 1'alimentation en Information du service documentation/bibliothe-
que ? 
par le signalement d'information existante | | 
par la fourniture (don): d'ouvrages, | [ 
de documents divers, [ [ 
d'etudes produites par votre service [ [ 
Distance actuelle entre votre lieu de travail et la documentation : 
Frequentez-vous d'autres services de documentation ? 
Lesquels ? 
Observations sur les am6liorations possibles dans I'imm6diat: 
et & 1'occasion du regroupement pr6vu dans le "deuxidme Site Defense" avec 
d'autres unit6s liees a ia recherche et aux 6tudes : 
R6seau des bibliothdques et services de documentation du Ministere de 1'Equipement, du Logement, des 
Transports et de la Mer 
MISSION INTERMINISTERIELLE POUR LA QUALITE 
DES CONSTRUCTIONS PUBLIQUES 
QUESTIONNAIRE POUR LES USAGERS EXTERNES AU SERVICE 
Merci d'accepterde remplirce questionnaire, etabli pourameliorer les prestations offertes 
par les bibliotheques et services de documentation du Ministere de TEquipement, du 
Logement, des Transports et de la Mer et des organismes associes dans le reseau 
documentaire 
NOM (facultatif) 
ORGANISME (facultatif) 
Cochervotre categorie socio-professionnelle : 
Scolaire [• Enseignant I I Fonction publique • 
Etudiant I I Chercheur I I Fonction publique Territoriale • 
Professionnel I 1 (precisez) : —• 
Autre 1 | (precisez): 
Frequentatlon de la bibliotheque ou du service de documentation : 
Comment avez-vous connu 1'existence de ce service ? 
Le frequentez-vous plus d'une fois : (cochez la mention correspondante) 
par an, par mois, par semaine, exceptionnellement 
La frdquence de vos contacts sera-t-elle modifi6e par I'emm6nagement r^cent dans 
l'Arche Nord ? 
• oui I 1 non 
Pourquoi ———-
Quels autres services de documentation/bibliotheques frequentez-vous ? 
AG/CRI2 et DRI fdvrier 1990 » , EnquSfe lertrimestre 1990 TSVP 
Mode de recherche : 
Comment avez-vous procede pour rechercher votre information : (cochez la ou les 
mentions correspondantes) 
- Documents dont vous aviez la r6f6rence : 
acces direct au rayon | | 
demande au documentaliste | | 
- Documents dont vous n'aviez pas la r6f6rence : 
recherche personnelle dans les fichiers | | 
demande au documentaliste [ [ 
recherche dans les fichiers par le documentaliste | | 
recherche sur une banque de donnees par le documentaliste I ] 
- Acc6s aux documents 
consultation sur place des documents | | 
photocopies | | 
pr6« • 
orientation sur un autre centre de documentation | | 
achat | | 
Observations sur les ameliorations possibles : 
Veuillez classer par ordre de priorit6 1'importance que vous accordez aux crit§res 
suivants pour la fr6quentation d'un centre de documentation ou d'une bibliothe-
que : 
Cochez la case correspondante a la priorite 1, puis 2, 3, 4 
ordre de priorite 1 2 3 4 
horaires d'ouvertures 
prestations 
domaines traites 
distance (longueur du trajet a faire) 
Le ministere etudie 1'hypothese du regroupement, dans un site situe a 5 minutes de 
l'Arche de la Defense, de plusieurs unites Ii6es & la recherche et aux etudes dans les 
domaines de 1'amenagement et des equipements urbains, de 1'habitat et des transports. 
La MIQCP, avec sa cellule de documentation, fait partie des unites concernees. 
Merci de m'indiquer vos suggestions en matiere de bibliotheques et de services de 
documentation dans cette perspective : 
C O N S E I L  G  £  N  £  R  A  L  
D ES 
P O N T S  E T  C H A U S S S E S  
Atelier de Documentation 
Informatisee 
DEMANDE DE RECHERCHE B B LIOGRAPHIQUE 
I -DEMANDEUR 
DATE NOM ORGANISME TELEPHONE 
H - SU3ET DE LA RECHERCHE BIBLIOGRAPHIQUE 
Nota : Donner le pius possible de detaiis en precisant ies diiferents points de vue envisages, 
les frontieres ... Ne pas hesiter a definir des termes ou methodes peu courants. 
m - MOTIVATION DE LA RECHERCHE BBLIOGRAPHIQUE 
Cherchez-vous ces renseignements pour mener une etude particuiiere, une recherche programmee, 
ou trouver une expiication a un phenomene constate sur un ouvrage particuiier ? 
IV -
DE5CRIPTEUR5 PROPOSE5 
(mots du langage naturel) 
MOT5 CLES (mots du thesaurus) 
(a rempiir par i'Ateiier de 
Documentation) 
V - BASE5 UTELISEE5 
PARI3. LK 
246. BOULEVAHD SAINT-GERMAIN <VII«) 
COOC POSTAL 73773 FAHI3 CEDEX 1« 
T£L£PHON* : S**-38-e3 • TEUZX 23003« f 
S i u IC^bO 
EMANDE DE DOCUN-IENTATION DATE : *6ljl 
-OTRE DE DOCUMENTATION 
EHVICE TECHNIQUE DE L 
DE LURBAiJISME 
JRBANISME 
/ S4. ru» dt la fedinilan 75015 Pirls 
1 T»l. (1/ 4SS7353S 
• 
CSITE 1 TEL. TRANSMIS A 1 • TELEPHONEI. 
NOM f PRENOM ; 
ORGANISME /ou/ UNIVER5ITE 
ADRESSE ! 
QUALITE ; ENSEIGNEMENT PRIMAIRE SECONDAIRE SUPERIEUR 
COCHER LA CASE CORRBSPONDANTEI ; • ADMIMISTRATION CENTRALE . SERVICE EXT. AUTRES 
COLLECTIVITE REGION DEPARTEMENT COMMUNE 
$ THENE DE LA RECHERCKE 
geograpnique concernee : 
oue couvcrte : 
cs organismcs contacte's : 
Prccise: le CJdre de la '.lemande : X 
scolairc expose dinlcmc eu siif.cricur publlcation 
ctndcs oa recherclics ious concr.it 
aucrcs expositions journee d'etudes collc<|ue 
^ COTES D'OUVR.\CES ou de REVUES consultes 
/ 
Arche de la Defense 
)2055 Paris La Defense cedex 04 
France 
Tel. (33.1)4081 21 22 
Fax (33.1) 40 81 15 99 
Telex 200 789ISTED 
CENTRE DE DOCUMENTATION ET D'INFORMATION 
«VILLES EN DEVELOPPEMENT» 
Date : 
0 sur place 
• par telephone 
• par correspondance 
• Professionnel 
O Enseignant/Chercheur 
• Etudiant 
• Documentaliste 
• Cooperant 
• Autre 
• Organisme ou Universite : 
Adresse : 
Nom de la personne : 
Adresse : 
Nationalite : 
T h e m e  d e  I a  r e c h e r c h e  e t  p a y s  :  
D Architecture 
D Construction/Materiaux 
D Habitat 
D Equipements collectifs 
D Eau 
• Assainissement 
• Amenagement urbain 
O Amenagement du territoire 
• Collectivit6s locales 
D Foncier 
D Transports urbains 
D Dechets/Ordures menageres 
D Autres, preciser 
D Cartes 
D Photos... 
Cotes des documents consultes 
Cenire de documenlalion ei d'informaiion placi sous la direclion de 1'ISTED, 
anime avec le concours du Ser\'ice Technique de 1'Urbanisme par un groupement reunissant notamment l'ADP el 1'IAURIF. 
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DEMANDE DE DOCUMENTATION NS 0742 
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Date : 
NOM : Tel. : : 
| | Organisme : 
Adresse : 
| | S. I. C. - Division : 
• M.E. LfOEDirection : 
Service : 
Sujet et Themes : 
Utilisation des documents : 
Suite donnee : 
& 
Observations : 
Cs3p Ace 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, DU LOGEMENT, DES TRANSPORTS ET DE L/BrMER 
Service de 1'lnformation et de la Communication 
Division Audiovisuelle 
Arche - Paroi Sud 
92055 - PARIS LA D6FENSE - Cedex 04 - T6I. : (1) 40.81.91.52 
BORDEREAU - CONTRAT DE PRET N° 
DEMANDEUR : TEL. 
ORGANISME : D ministere 
• autre 
ADRESSE 
Poste 
ADRESSE DE 
FACTURATION : 
DEMANDE DE PRET REQUE PAR : 
Utilisation pr6vue 5 l'exc!usion de toute autre 
• Presse • Audiovisuel 
• Publicit6 • Conf6rence 
• Edition • Exposition 
• TV-cin6ma O 
DOCUMENTS EMPRUNTES 
REFERENCE LEGENDE DIAPO (DUPLI) TIRAGE NB TIRAGE C 
T O T A L :  
A remplir par le demandeur 
Je soussigne d6clare avoir pris connaissance des conditions de pret 
figurant au dos, incluant mentions obligatoires, envoi d'un justificatif 
et acquittement d'un droit d'exploitation. 
SIGNATURE 
Date de retour des documents 
/ / 
justificatif d venir le : 
.  .  . /  / .  .  .  
(BORD CONTRAT) 
ANNEXE 
J 
Ministdre de 1'Equipement, du Logement 
et des Transports 
Date : 
Agent interne Visiteur 
Nom : • Professionnel 
D Enseignant 
Service : 
• Etudiant 
D secondaire 
T6I. : 
D supdrieur 
• Documentaliste 
T6!ecopieur (facultatif) : 
D Autres (precisez) 
Consultation Pret 
Usuels D Ouvrages • 
Ouvrages sp6cialises D Revues • 
Revues D Rapports • 
Dossier ou profil • 
Recherche d'un ouvrage ou d'un texte & partir d'une r6f6rence documentaire D 
Recherche documentaire ou dossier documentaire (prdcisez la question) 
D6lai souhait6 
information d6j& disponible, autres organismes contact6s 
3. Insuffisant 
Ministere de 1'Equipement, du Logement 
et des Transports 
A REMPLIR PAR LE CENTRE 
DE DOCUMENTATION 
MODE DE FORMULATION DE LA REQUETE THEME DE LA RECHERCH: 
Courrier • 
Tel6phone • 
Telecopie • 
Sur place • 
i 
. . . . .  1 
PRESTATIONS FOURNIES 
PREPARATION DE 
L'INTERROGATION DE 3DZ 
Photocopie • Profil • 
Telecopie • Pret entre service • 
Dossier thematique • 
Anteriorite de la recherche 
Langue de recherche : . 
INTERROGATION DE BDD 
Pays : 
Bases interrogees : 
• 
• 
• 
Minitel • R6seau • 
Descripteurs : 
Temps d'interrogation : .. 
Recherche finie le / 
Renvoi k d'autres services i 
MinisWe de 1'Equipement, du Logement 
et des Transports 
Centre de documentation : 
Date : / / 
FICHE UTILISATEUR 
AGENT INTERNE VISITEUR 
Nom : .... Professionnel • 
Service Scolaire • 
Direction : 
Etudiant • 
Tel. : 
Enseignant / Chercheurs • 
Telecopieur (facultatif) : 
Fonction publique territoriale • 
Autres (precisez SVP) : 
PRET 
• Cotes des ouvrages ou revues (demandees) ouvrages 
revues • 
rapport • 
Dossiers • 
Demande de pr§t entre service (agent interne) • 
CONSULTATION SUR PLACE 
ouvrages • 
revues • 
rapports • 
Dossiers • 
Ftecherche d'un texte d partir d'une r6f6rence • 
Indlce de satisfation (& entourer) 
1. Bien 2. Correct 3. insuffisant 
Suggestion : 
Ministere de i'Equipement, du Logement 
et des Transports 
RECHERCHE DOCUMENTAIRE 
Nom du centre de DOC : Date : / / 
INTERNE VISITEUR 
Nom : Nom : 
Service : 
Professionnel • Etudiant • Enseignant • 
T6I. : 
Fonction Publique • Fonction publique territoriale • 
Documentaliste • Autre (pr6cisez) 
QUESTION 
DOCUMENTS DEJA TROUVES ET ORGANISMES DEJA CONTACTES 
Delai de reponse souhaite : 
Indice de satisfaction (entourer) : 
1 • Bien 2. Correct 3. Insuffisant 
A REMPLIR / SERVICE 
Formulation de la requSte 
Courrier • 
T6l6phone • 
(N° ) 
Thdme de la recherche Pour interrogation de BDD : 
Ant6riorit6 : 
Langue des docs : 
Pays : .. 
T6l6copie • 
(N° t BDD interrog6es : 
Edition de la recherche : 
Photocopie • 
T6l6copie •• 
Dossier • 
Pret ouvrage • 
Profil • 
Descripteurs utilis6s : 
Recherche sur fonds • 
Alde ext6rieure • 
Temps d'interrogation : .. 
Recherche finies le / / 
Renvoi & d'autres organismes : . 
Ministere de 1'Equipement, du Logement 
et des Transports 
Centre de documentation : 
Date : / / 
UTILISATEUR 
AGENT INTERNE VISITEUR 
Nom : Professionnel 
Etudiant 
Chercheur 
Documentaliste 
• 
• 
• 
• 
Service : 
Tel. : 
Journaliste • 
Collectivites territoriales • 
Autres (precisez) • 
Consultation sur place Pret 
Ouvrages • Ouvrages L 
Revues • Revues -
Microfilms • Rapports u 
Rapports • Dossiers L 
Dossiers • Demande de pret entre service L 
Demande de recherche 
d'un texte avec r6ference • 
Th6mes 
JuridiquesD Administration • 
Indice de satisfaction sur accueil et prestations fournies par le centre (d entourer) 
1-Bon 2. Moyen 3. Isuffisant 
Ministere de l'Equipement, du Logement 
et des Transports 
AVIS SUR LES RESULTATS DE LA RECHERCHE 
(d faire remplir pour toutes demandes indirectes de recherches) 
Centre de documentation: QATE. / 
Nom du demandeur : 
A poser la question : 
Exhaustivite: Bonne • 
Moyenne • 
insuffisante • 
Pertinence : Bonne • 
Moyenne • 
Insuffisante • 
D§lai de recherche : Rapide • Long • 
Assez court • Trop long • 
Court • 
Edition du resultat: Exploitable • Confuse • 
Claire • Ras pratique • 
Observatlons 6ventuelles : 
HOMBRE 
D"utilisateurs 
fteparti sur 
une annee. 
J f l M  F E U  M t i R  A U R  M f l l  J U I N  J U I  A O U  e E p  
COMPARAISON DU NOMBRE D'UTILISATEURS SUR PLUSIEURS 
ANNEES. 
Nonbre 
d'utilisateurs 
. I . I _ « _ I 
P # # # * * # llllllllllllll I 
1990 1991 1992 
REPflRTITION PflR MOIS ENTRE UTILISATEURS INTERNES 
ET EXTERNES. 
INTERNE 
t 
EXTERNE 
Twrir rv. 
m II 1 k • Ooo 1 i| m 5r } f S» ji 
' ! ' 1  u » | 777j <77 W//J 
REPARTITION POUR UNE ANNEE ENTRE LES 
UTILISATEURS INTERNES ET EXTERNES. 
INTERNE 
EXTERNE 
REPARTITION PflR MOIS OES UTILISATEURS EXTERNES 
PAR CATEGORIE. 
ETUDIANTS 
CHERCHEURS 
FONCTION PUBLIQUE 
V^Vinik. : '«Tllfc : iv%i Wvi 
" W iiViViVtiff li 
REPARTITION PAR MOIS 
PAR IDIRECTION. 
DES UTILISATEURS IINTERNES 
DAG 
REPARTITION PAR HOIS DES UTILISATEURS IINIERNES 
PAR SERVICES DANS UNE DIRECTION. 
REPftRTITION PftR MOIS DES UTILISftTEURS 
SELON LE BUT DE LEUR VISITE. 
Pret 
Consultation 
Recherches 
r'i •• 1|"« 
wv« 
REPflRTITION POUR UN AN DES UTILISATEURS 
SELON LE BUT DE LEUR UISITE. 
PRlT 
CONSULTATION 
RECHERCHES 
REPARTITION PAR MOIS DES UTILISATEURS 
SELON LE BUT DE LEUR UISITE. 
EXTERNES 
Pret 
Consultation 
Recherches 
I%i%I%I%I%I •l/l/l/l/l/ 
y 
V»V»VIVIVIVIVIV»VIVMV»It«'• 'Mt• t# l# hr i# \m I* I* ».V.V.V,VAV.V,V,VAVAV,V,V.W "J %!} J-J J-J J-
VILX,X,Xvl,!vXvX,Xv!,XvAviv!'!v!,!v!v.' I JT I JT I # V,%«,V.V.VIV.V«V.V.V.V * V V *"" " " "« • J I ."J I"J T"J «* | t I I tiwW.v.v.v.v^^^ ,• J L v.v.v.v.v.v,v.v.v.%v.v.v.v.,v,v.««* * j • i * HL * Vi*tViViViViViVMViViViViyl'iVlv,vlyi'i'i,i*i%,i,i,«,i,i r, V.V.VAV.V.V, • «V.V.V.V.V.V.V11 •-•VIVIV.VIV.VI I* I 
REPARTITION PAR NOIS DES UTILISATEURS INTERNES 
SELON LE BUT DE LEUR UISITE. 
Pret 
Consultation 
Recherches 
REPARTITION PAR HOIS DES ETUDIANTS 
SELON LE BUT DE LEUR VISITE. 
S 5 ?. 
Pret 
Consultation 
Recherches 
w 
VVVV"\" 
\*y 
IIIIII»IIITI«III«II«III IIII11111«I» * V» I 
REPARTITION PAR MOIS DES 
SELON LE BUT DE LEUR UISITE. 
Pret 
Consultation 
Recherches 
NOMBRE 
do rochorchoc  
reparti sur 
une artnee. 
J»N FEU HAR flUR I JUIH Jlll AOU e Ep 
I I 
COMPARAISON DU NOMBRE DE RECHERCHES SUR PLUSIEURS 
ANNEES. 
Nonbre 
de recherches iiiiiiiiaiiin IIIIIIIIIIIIII iiiiiiniiiiii ,,,,,,, iiiiiiiiiiini # 11111 ilHIIHHIIIII 
r f t f t f f i  
ttttttl1111111111111 -••Te TJE.T*T_SIT*T !•••••••••••• 
t-rrtwriimiiHimi i 
1990 1991 1992 
REPARTITION PAR HOIS DES THEHES DE RECHERCHE. 
URBflNISME 
JURIDIQUE 
ADMINISTRATIF 
BEPARTITION PAR MOIS ENTRE LES 
RECHERCHES ABOUTIES ET CELLES NON ABOUTIES. 
RECHERCHES 
ABOUTIES 
RECHERCHES NON 
ABOUTIES 
REPARTITION SUR UNE ANNEE ENTRE LES 
RECHERCHES ABOUTIES ET CELLES NON ABOUTIES. 
RECHERCHES 
ABOUTIES 
RECHERCHES NON 
ABOUTIES 
REPARTITION ENTRE LES DIFFERENTS HODES 
0'EDITION DU RESULTAT DES RECHERCHES. 
PHOTOCOPIES 
TELECOPIES 
DOSSIERS 
ViVV 
vv '/ 
REPflRTITION ENTRE LES DIFFERENTS HODES 
DE FORHULATION DES DEMANDES DE RECHERCHE. 
TELEPHONE 
TELECOPIES 
4" |* 
••v 
COURRIER 
W'i" 
*•»««• • «•«»• I •»»»»«»«*«»««»«»» 
REPARTITION DES TEHPS DE RECHERCHE 
PAR SERUICE ET PAR HOIS. 
< a lO nn 
REPARTITION POUR UNE ANNEE DES THEMES 
DE RECHERCHE. 
URBANISME 
JURIDIQUE 
ADMINISTRATIF 
ji%*S WnVi 
wmm 
REPftRTITION DES INTERROGATIONS DE BDD 
PAR BDD. 
URBAMET 
CETERES 
PHEDRE 
•/ 
REPARTITION DES DIFFERENTES TACHES PAR HEURES 
Quantite 
d'heures 
TACHES 
REUNION N° 1 DXJ 8 AVRIL 1992. 
R6sultats de la r6union : 
Les utilisateurs ont d§cid6 au niveau des fiches : 
qu'une fiche unique recto-verso 6tait pr6f6rable a deux 
fiches diffdrentes car le principe en 6tait plus facile a 
faire accepter aux utilisateurs et 6tait plus facile 
d'utilisation pour le personnel. Le personnel risquait 
d'oublier l'existence de la deuxidme fiche ou bien de confon-
dre les deux. 
- qu'une zone libre devrait §tre laiss6e ci la disposition 
des services pour y rajouter eventuellement une autre demande 
de renseignement. 
- que trois niveaux allant du plus simple au plus compliqu6 
devaient etre pr6sent6s sur la fiche. 
- que 1'indice de satisfaction devrait §tre compris sur une 
Schelle plus large allant de H 5 sans indication de niveau 
de satisfaction. 
Les utilisateurs ont d§cid<§ au niveau des statistiques : 
que la rSpartition par mois des utilisateurs par service 
dans une direction Stait beaucoup trop fine et qu'il 6tait 
pr§f6rable de laisser une r6partition mensuelle des 
utilisateurs internes par service ou par direction. 
que la reprSsentation graphique sur la r^partition des 
temps de recherche par service n'6tait pas pertinente car il 
est difficile pour un centre de documentation devant 
s'occuper de plusieurs personnes a la fois de chronom§trer le 
temps de recherche consacrer & chaque personne. 
qu'il souhaitait avoir une reprSsentation graphique de 
l'6volution sur plusieurs ann6es du nombre de recherches 
abouties et non abouties. 
que la rSpartition par heures sur une semaine des diff&-
rentes tSches accomplies par une documentaliste 6tait beau-
coup trop fine. 
1 
(T 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE DEMANDE Date 
sur place • courrier • t6l6phoneD telecopie • 
Merci de bien vouloir remplir cette fiche. 
Nom : 
T6l6phone 
Telecopie : 
(facuftatff) 
Organisme / Univesit6 : 
Direction / Sen/ice : ... 
Adresse : 
Secteur d'activit6 d cocher (plusieures cases possibles) 
Enseignement • Primaire • Secondaire • Sup6rieur • 
Administration D Centrale • Serviceext. • 
Collectivite D Region • Depart. • Commune D 
Priv6 • autre (d pr6ciser) 
Qualit6 d cocher 
Professionnel • Technicien • Etudiant D 
Enseignant • Chercheur • Secretaire Q 
Documentaliste • Elu 
autres (a preciser) 
• 
Recherche sur ref6rences oui li• non • 
Recherche documentaire (preciser la question) 
autres organismes contact6s non • 
r6ponse d fournir pour : 
documents demandes : 
oui • (preciser) 
Votre avis sur les r6sultats 
pertinence : comp!6tude : 
suggestions 6ventuelles : 
(mettre une note entre 1 : execrable et 5) 
6dition : delai de transmission : 
usuel • 
p6riodiques • 
ouvrage 
autres : 
• 
(partie a remplir par le service) 
production interne • dossier documentaire L 
proni L 
Prestations 
interrogations BDD • interrogations CD Rom • dossier nouveau • 
dossier ancien • profil • 
demande de prSt entre services (lesquefs) 
R6sultats 
T6l6phone 
t6l6copies 
• courrier 
• pret 
renvoi d d'autres organismes • 
• photocopies • 
• consultation • 
Demande de prfit entre services Oesquels) 
Recherche termin6e 1e : 
comp!6te D incomp!6te • sans r6sultat • 
Information en rtiour • commentaire : 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE RECHERCHE DOCUMENTAIRE 
Question I (avec indicatioris plus precises) : 
Motivation de la recherche : 
Langue : en quelle-langue souhaitez-vous obtenir les r6sultats ? 
Anteriorite : a partir de quelle date, periode, epoque faut-il effectuer les recherches ? 
Source : les documents doivent-ils emaner de pays particulier ? 
Pays . les documents doivent-ils porter sur des pays particuliers ? 
I Thdmes de la recherche I 
Descripteurs utilis6s 
BDD interrogees : • minitel • reseau • CD Rom • 
Nom temps d'interrogation c6ut 
MINISTERE DE 1'EQUIPEMENT 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE DEMANDE Date 
sur place • courrier n t6l6phoned telecopie • 
rci de bien vouloir rernplir cette (iche. 
T6l6phone 
m T6l6copie {<acutta(<0 
janisme / Univesit6 
ectton / Service : . . 
resse : 
ecteur d'activit6 d cocher (plusieures cases possibles) 
ieignement • Primaire • Secondaire • Superieur • 
7>inistration • Centrale • Serviceext. • 
Ilectivit6 • R6gron • Depart. • Commune • 
^6 • autre (a pr6ciser) 
Qualit6 a cocher 
Professionnel • Technicien 
Enseignant • Chercheur 
Documentaliste • Elu 
• Etudiarst D 
• Secretaire O 
• 
autres (a preciser) 
Question (avec indications plus precises) : 
tivation de la recherche : 
igue : en quelle-langue souhaitez-vous obtenir les resultats ? 
!6riorit6 : a partir de quelle date, p6riode, 6poque faut-il effectuer les recherches ? 
jrce : les documents doivent-ils 6maner de pays particulier ? 
res organismes contactes non • oui • (preciser) 
onse d fournir pour : 
ximents demandes : , 
*erche sur r6f6rences oui • ron D 
fotre avis sur les r6sultats (mettre urie note entre 1 : execrable et 5) 
tinence: comptetude: 6dition: d6lai de transmission 
jgestions 6ventuelles : 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE RECHERCHE DOCUMENTAIRE 
Thdmes de la recherche ( \as^Ksu X \a>t-
Descripteurs utilises 
6DD interrog6es : • minitel • r6seau • CD Rom • 
Nom temps d'interrogation cdut 
usuel • ouvrage • production interne • dossier documentaire 
p6riodiques • autres : 
| Prestations 
interrogations BDD 
dossier ancien 
• interrogations CD Rom • 
• profil • 
dossier nouveau • 
demande de pr6t entre services (lesquels) .... 
| R6sultats 
T6l6phone 
t6!6copies 
• courrier • 
• pr§t • 
renvoi & d'autres organismes • 
photocopies • 
consultation • 
Recherche termin6e le : 
compl§te • incompl§te • sans r6sultat • 
Information en retour • cxxnmentaire : 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE DEMANDE Date 
sur place • courrier • t6l6phoneCJ t6l6copie • 
lerd de bien vouloir remplir cette fiche. , 
T6lephone : 
tom : Tel6copie : (facuftaltf) 
irganisme / Univesit6 : 
nrection / Service : 
dresse : 
Secteur d activit6 d cocher (plusieures cases possibles) Qualite a cocher 
nsdgnement • Primaire • Secondaire • Superieur • 
dministration • Centrale • Serviceext. • 
ollectivite • Regibn • Depart. • Commune • 
riv6 • autre (a preciser) 
Professionnel • . Technicien . • Etudiant • 
Enseignant • Chercheur • Secretaire • 
Documentaliste • Elu • 
autres (a preciser) 
echerche documentaire (preciser la question) 
Jtres organismes contactes non • oui • (preciser) 
ponse a fournir pour : 
scuments demandes : 
/otre avis sur les rdsultats (mettre une note entre 1 : execrable et 5) 
iftinence : completude : 
ggestions 6ventuelles : 
6dition : d6lai de transmission : 
uel • 
iriodiques • 
ouvrage 
autres : 
• 
(partie a remplir par le service) 
production interne • dossier documentaire • 
profil • 
3restations 
interrogations BOD • interrogations CD Ftom D dossier nouveau • 
dossier ancien • profil • 
mande de pr6t entre services (lesquels) 
Ftesultats 
T6l6phone 
t6!6copies 
• courrier 
• pr6t 
renvoi d d"autres organismes • 
• photocopies D 
• consultation • 
cherche termin6e le : 
compl6te • incompl6te • sans r6sultat • 
(xmation en retour • commentaire : 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FiCHE DE RECHERCHE DOCUMENTAIRE 
Question I (avec indicatioris plus precises) 
Motivation de la recherche : 
Langue : en quelle-langue' souhaitez-vous obtenir les r6suitats ? 
Ant6riorite : a partir de queile date, periode, epoque faut-il effectuer les recherches ? 
Source : les documents doivent-iis emaner de pays particulier ? 
Recherche sur references oui D non D 
Themes de la recherche 
Descripteurs utilis6s 
BDD interrogdes : D minitel D r6seau D CD Rom D 
Nom temps d'interrogation c6ut 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE DEMANDE Date 
sur place • courrier • t6l6phoneD t6l6copie D 
/lerti de bieri vouloir remplir cette fiche. 
Jom : 
)rganisme I Univesite : 
T6l6phone : 
T6l6copie : (tacufiatfQ 
«dresse : 
Secteur d'activit6 | h cocher (plusieures cases possibles) Qualit6 & cocher 
inseignement • Primaire D Secondaire D Sup6rieur D 
idministratton • Centrale D Serviceext. D 
lollectivite • R6gion • Depart. • Commune • 
'riv6 • autre (k pr6ciser) 
Professionnel • Technicien • Etudiant • 
Enseignant • Chercheur • Secretaire • 
Documentaliste • Elu • 
autres (a preciser) 
iecherche sur references oui • non • 
Question 
Jtres organismes contactes non • oui • (preciser) 
iponse a fournir pour : 
ocuments demandes]: 
^otre avis sur les r6sultats (mettre une note entre 1 : execrable et 5) 
irtinence : comptetude : 6dition : d6lai de transmission : 
fggestiorts 6ventudles : 
(partie k remplir par le service) 
uel Q ouvrage Q production interne Q dossier documentaire Q 
sriodiques Q autres : proB D 
Prestations 
interrogations 8DD Q interrogations CD Rom O dossier nouveau Q 
dossier ancien Q profil Q 
smande de prfit entre services (lesquels) 
R6sultats 
T6l6phone Q courrier • photocopies Q 
t6l6copies Q pr8t Q consultation D 
renvoi & d'autres organismes Q 
MINISTERE DE L'EQUIPEMENT, 
DU LOGEMENT ET DES TRANSPORTS 
FICHE DE RECHERCHE DOCUMENTAIRE 
Question I (avec indications plus precises) : 
Motivation de la recherche : 
Langue : en queile-langue souhaitez-vous obienir les r6suitats ? 
Ant6riorite : a partir de quelle date, periode, epoque faut-il effectuer les recherches ? 
Source : les documents doivent-ils emaner de pays particulier ? 
Themes de la recherche 
Descripteurs uti!is6s 
BDD interrogdes : • minitel • rdseau • CD Rom • 
temps d'interrogation c6ut 
Recherche termin6e fe : 
complfete Q incomp!6te • sans r6sultat D 
Information en retour D commentaire : 
STATISTIQOES : FORMOLATION ET LISTE 
- Repartition des diff6rentes prestations. 
ou R6partition des prestations . 
- Evolution annuelle du nombre de recherches. 
- Fr6quentation annuelle par mois du centre. 
ou fr6quentztion mensuelle du centre sur un an. 
- Evolution annuelle des recherches selon leur na-
ture. 
- R6partition mensuelle des demandes selon leur 
type. 
r6partition des demandes des externes. 
rdpartition des demandes des internes. 
r6partition des demandes des 6tudiants 
rdpartition des demandes des agents de la DAG. 
- RSpartition des diff6rents modes de r6ponse. 
- RSpartition mensuelle en nombre de jours des dif-
f <§rentes taches. 
- R6partition par nature des recherches abouties. 
RSpartition par nature des recherches non abou-
ties. 
- R<§partition mensuelle des externes par secteur. 
- R6partition des consultations par nature. 
- R6partition des externes par qualit6. 
- R§partition des modes de formulation des recher-
ches. 
ou r6partition des formulations de recherche. 
- R6partition des internes par direction ou ser-
vice. 
- Fr6quentation du centre sur plusieurs annSes. 
R6partition de la fr6quentation entre 
interne/externe. 
ou r6partition interne/externe. 
Evolution du nombre de recherches sur plusieurs 
ann6es. 
- R6partition mensuelle des thdmes de recherche. 
(que pour recherches documentaires). 
RSpartition entre recherches abouties et non 
abouties (sur nombre de recherches documentaires). 
- R6partition des interrogations de BDD. 
REMARQUES : Faut-il indiquer pour la r6partition an-
nuelle par mois, le nombre de ces recherches dans chaque 
catSgorie. 
NATURE DES DEMANDES DES UTILISATEURS EXTERNES 
PAR QUALITE. 
rech. sur ref. 
rech. docunentaires 
rrrrn profils i i .1 i 
nonbre 
Denandes 
mmmMm WMMMIkrnmwm 2 {{{< \{{<{ <<{ 
elu etudiant chercheur 
enseignant 
docunenta 
REPARTITION MENSUELLE ENTRE LES 
RECHERCHES ABOUTIES ET CELLES NON ABOUTIES. 
RECHERCHES 
ABOUTIES 
RECHERCHES NON 
ABOUTIES 
REPARTITION ANNUELLE ENTRE LES 
RECHERCHES ABOUTIES ET CELLES NON ABOUTIES. 
RECHERCHES 
ABOUTIES 
RECHERCHES NON 
ABOUTIES 
EVOLUTION ANNUELLE DES UISITES EN DISTINGUANT 
LES DEHANDES DES INFORHATIONS EN RETOUR. 
NOHBRE 
DE 
UISITES 
rrs 
LJ- demandes 
infornations 
en retour. 
J F M A H J J A S o N D 
REPARTITION MENSUELLE DES DEMANDES 
DES ETUDIANTS. 
recherches sur 
reference, 
recherches docunentaires, 
profils 
REPARTITION HENSUELLE DES DEHANDES 
DES AGENTS DE LA DAG. 
r.+.t.i J recherches sur 
reference. 
recherches docunentaires 
V V V profils 
REPARTITION HENSUELLE DES DEHANDES 
DES UTILISATEURS EXTERNES. 
recherches sur 
reference. 
recherches docunentaires, 
g y y \ profils 
REPARTITION MENSUELLE DES DEMflNDES 
DES UTILISATEURS INTERNES 
recherches sur 
reference. 
recherches docunentaires. 
TTT1 profils 
REPARTITION NENSUELLE EN NONBRE DE JOURS DES 
DIFFERENTES TBCHES. 
Nonbre 
de jours 
TACHES 
MOIS DU CENTRE. 
INTERNES 
* EXTERNES 
Z t 
t t 
i X 1 
t t 
i V 1 
t t 
\ \ 
\ \ 
/ t t t 
rrs UL 
0 N 0 
REPARTITION HENSUELLE PAR NATURE DES RECHERCHES 
NON ABOUTIES. 
twwB recherches 
sur references 
recherches 
docunentaires 
REPARTITION HENSUELLE DES DEHflNDES SELON LEUR TVPE. 
K+:+:* 
L ^ recherches sur 
reference. 
V V V 1 profils 
recherches docunentaires 
EUOLUTION ANNUELLE DES RECHERCHES EN DISTINGUflNT 
LEUR NATURE 
NDMBRE 
DE 
RECHERCHES 
m Li. 
TT 
/ / 
\ \ 
/ / 
\ \ 
/ / 
\ \ i \ y 
t1 / / 
\ \ \ \ \ 
11 / / 
i \ \ \ \ 
11 / / 
i \ \ 
Recherches sur 
references 
recherches 
docunentaire 
J F M f i M J J f l S o N D  
EVOLUTION DU NOMBRE DE RECHERCHES. 
NOMBRE 
DE 
RECHERCHES 
E3 recherches 
abouties 
recherches non 
abouties 
I X 1 
J F M f l M J J f l S o N D  
REPARTITION HENSUELLE DES DIFFERENTS HODES 
DE FORHULATION DES RECHERCHES. 
sur place 
llllll telecopie 
• telephone 
courrier 
REPARTITION MENSUELLE OES QONSULTATIONS SELON LE TVPE 
DE DOCUMENTS CONSULTES. 
Ouvrages 
7M periodiques 
l l l l l l l  profil 
dossier doc 
I tl J ,1 
'  ' ' ' ' ' usuels production interne 
'Uyp HsJWfcron OonJ^t^0.ln<=>n J KcxXM^J 
REPARTITION NENSUELLE PAR NATURE DES RECHERCHES 
ABOUTIES. 
sKSw recherches 
sur references 
recherches 
docunentaires 
REPflRTITION MENSUELLE DES DIFFERENTES PRESTATIONS. 
I i 1 7 
1 ^  ^  11 profil 
interro BDD 
interro CD Ron 
denande de pret entre serviees 
dossier nouveau 
dossier anoien 
REPARTITION MENSUELLE DES UTILISATEURS INTERNES 
PAR DIRECTION OU PAR SERUICE. 
DAG 
DP 
mnn DC 
* DTT 
i|Bt*l3 
REPARTITION MENSUELLE OES UTILISATEURS EXTERNES 
SELON LEUR SECTEUR D'ACTIVITE. 
BT3T3 
immma 
Enseigrienent 
Adninistration TTT AAA 
E Collectivite 
Priye 
REPARTITION HENSUELLE DES UTILISATEURS EXTERNES SELON 
LEUR QUALITE. 
FCWLK 
mm 
Secretaire 
Professionnel 
Techniciens 
«11- Elu 
rm Docuwentaliste 
Etudiant 
Enseignant flutres 
REPfiRTITION DES OIFFERENTS HODES DE REPONSE 
k A A A x phocopies r,J.VJ telecopies 
w™ pret telephone 
consultation frgj.1 courner 
EUOLUTION ANNUELLE DES VISITES EN DISTINGUANT 
LES DEMANDES DES INFORMATIONS EN RETOUR. 
NOMORE 
DE 
VISITES 
m 
u demandes 
informations 
en retour. 
J F M A M J J A S Q N D  
REUNION N° 2 DU 22 AVRIL 1992. 
Rdsultats de la r6union : 
la pr6sentation de la fiche n°2 a 6t<§ adopt6e. Les 
utilisateurs ont en effet trouv6 plus pratique de mettre du 
meme cot6 de la feuille toutes les informations relatives a 
la recherche documentaire et h faire remplir par 
1'utilisateur et de metttre sur 1'autre c6t6 de la fiche tou-
tes les informations h faire remplir par le documentaliste. 
Certaines modifications sur la fiche n°2 ont 6t6 demand6es : 
. mettre recherches sur r6f6rences juste aprds les informa-
tions relatives h la qualit6 du visiteur. 
inscrire juste aprds les recherches sur rSfdrences la 
partie documents demand6s en consultation 
. enlever 1'indication sur la source : information jug6e non 
pertinente 
le "merci de bien vouloir remplir cette fiche" a 6t§ rem-
plac6 par "ci remplir par 1' utilisateur" . 
. le terme "motivation" de la recherche n'a pas &t& jug6 as-
sez explicite et a 6t£ remplacS par "but" de la recherche 
sur la qualitS du visiteur : les CSP technicienet secr§-
taire ont 6t6 supprimSes. Pour le professionnel, il a 6t6 d6-
cid6 de faire pr6ciser la profession. 
pour 1'avis sur les rSsultats : la formulation "Notez en-
tre 1 et 5: excellent" a &t& retenue. 
Seuls les critdres pertinent et suffisant ont 6t6 jug6s uti-
les. 
- les foimiulations indiqu6es sur la liste ci-jointe ont 6t§ 
adopt6es. 
Remarque : il a &t& sugg6r6 au cours de la r6union d'indiquer 
pour les statistiques a chaque fois qu'elle Stait la partie 
du bordereau a faire remplir par 1'utilisateur pour obtenir 
telle repr6sentation graphique 
1 
ANNEXE 
D -  Mise a j our et Recherche Documentaire 
E -  Editions sur 1e Fonds Documentaire 
0  - Gestion des Ouvrages 
R -  Gestion des Revues 
T - Gestion des Tables 
B -  Liaisons avec les Banques de DonnSes 
S -  Sauvegardes 
X -  Sortie 
c ) Ministere de 1'Equipement DAG, DAU/STU, CETE de 1 '  EST 19 8 
,88,89,90 V2.1 
E . . .Consultation des prets par Emprunteur 
L .  . .Editions sur les prets 
C ...Gestion des Commandes 
(c) Ministere de 1 '  Equipement 1987,88,89 90 
DAG, DAU/STU, CETE de 1'EST 
[P ] [E] [L] [C] [X]sortie ? 
MFN | C ote | L ieu de classement | Plan de cla 
i s e ment | D i/Nb | 
2 | 1 0 5 3 | I 
| 1 /1 | 1 1 l 
T I T R E 
Moelle (La ) osseuse a 1 '  61a t normal et dans les affec ;ions .  
S 0 U R C E 
ETAT EMPRUNTEUR SERVICE 
-DATE 
L ' information ISABEL/ISIS sur 1a disponibilitS est fausse mais 
corrigee 
Frappez une touch 
E .  . . Edition des prets c1a s s 6  s par Emprunteu 
S . . . Liste des prets courants c1a s s 6  s par Se • v I c e 
i e r vice P . . .Liste des prets Permanent s c1a s s 6  s par 
R ...Edition des lettres de Relance 
(c) Ministdre de 1'Equipement 1987,88,89 90 
DAG, DAU/STU, CETE de 1'EST 
E ] [S ] [P] [R] [XJsortie ? 
C .  . . Pr<§parat ion des Bons de Commande 
M .  . .Mise a jour e t visua1isation des Bons d 5 C o mmande 
B . . .Edition de Bons de Commande 
E .  . .Edition du suivi des commandes 
R ...RSception des ouvrages 
F . .  .Facturation des ouvrages 
S ...Edition du suivi financier 
L . . .Lettre de relance fournisseur 
(c) Ministere d e 1'Equipement 1 98 7 ,  8 8 , 8 9 90 
DAG, DAU/STU, CETE de 1'EST 
E C ]  [M] [B] [R] [F] [E] [S] [ L] ; i e ? [X]s or 
11 i on 
lr 
R 
C 
E 
L 
. Gestion des 
. Gestion des 
circuits 
et Circul 
Revues e t 
parut ions 
. Consultation des prets par Emprunte 
. Editions sur les revues 
M ... Pr6paration des abonnements 
A ... Reception des Abonnements 
I ... Edition des bons de commandes (re rue ) 
( c )  M i n i s t e r e  d  e  1 ' E q u i p e m e n t  1  9  8  7  ,  8 8  ,  8  9  90 
DAG, DAU/STU, CETE de l'EST 
[R ] [ C] [E] [L] [M] [A] [1] [X]s ort . e ? 
F ... FOURNISSEURS 
S ...SERVICES 
E ...EMPRUNTEURS 
( c )  M i n i s t S r e  d e  1 ' E q u i p e m e n t  1 9 8 7 , 8 8 , 8 9  9 0 
DAG, DAU/STU, CETE de 1'EST 
[ F ] [ S ] [ E ] [X]sortie ? 
ANNEXE V 
FREQUENTATION ANNUELLE PAR NOIS DU CENTRE 
NOMBRE 
D'utilisateurs 
m u. INTERNES 
EXTERNES 
J F M A M J J A S O N D 
d_ 
FREQUENTATION DU CENTRE SUR PLUSIEURS ANNEES 
Nonbre 
utilisateurs 
1990 1991 1992 
internes 
lexternes 
Jt 
REPARTITION MENSUELLE DES UTILISATEURS EXTERNES SELON 
LEUR QUALITE. 
Secretaire 
TTTtrTT1 Professionnel 
Techniciens 
[EZI Elu 
LLLJ Docunentaliste 
Etudiant 
it it i1 
I I I I 
Enseignant 
Chercheur 
Autres 
REPARTITION DES UTILISATEURS EXTERNES 
PAR SECTEUR D'ACTIUITE. 
I , 1, 1 , 1  
i' V' \' 'i1 Enseignenent Collectivite 
Adninistration V V V •fr A A Prive 
REPARTITION MENSUELLE DES UTILISATEURS INTERNES 
PAR DIRECTION OU PAR SERUICE. 
QEMANQES PftR NATURE PftR UTILISATEURS 
INTERNE/EXTERNE. 
externes 
externes 
mternes 
recherches sur reference 
internes 
internes 
externes 
EEE3 profil =3 recherches doc 
c VO 
NflTURE DES DEMANDES DES UTILISATEURS EXTERNES 
PflR QUALITE. 
I rech. sur ref. f7777j profils 
mSM rech. docunentaires nonbre 
Denandes ESSSE* 
elu etudiant chercheur docunenta, 
enseignant 
%4 1 
NATURE DES DEHANDES DES UTILISATEURS EXTERNES 
PAR SECTEUR. 
rech. sur ref. 
rech. documentaires nonbre 
Denandes 
profils 
enseig. Collect. prive 
Adnin. 
Q 
0 
DEMANDES PAR NATURE PAR SERVICE POUR LES 
UTILISATEURS INTERNES. 
rech. sur ref. 
rech. docunentaires 
l'7'7'77'l profils 
nonbre vXvMv/Xw 
IDemandes 
DAG DAU 
REPARTITION OES DIFFERENTS HODES DE REPONSE 
h A A A phocopies rrm telecopies 
i • 1 • 1 i j n VPl" LduLiiJLjuLjdLji s*" ™ 
•vvvy/,••//..• consultation 
telephone 
rawi.1 courrier 
Ao 
REPARTITION DES THEMES DE RECHERCHE. 
URBANISME 
JURIOIQUE 
ADMINISTRATIF 
ARCHITECTURE 
REPARTITION HENSUELLE DES DIFFERENTES PRESTATIONS 
f i  t t i t t t t i i t i i t i  
r t t t i t i t t t  w w w w s *  
t i t t t t t t t t t t  A U \  
'ss/ss/s//, 
?/////////////} 
/////////, 
V/////////////M. .:;<lllllllr B.rriMXr B-
E23 profil 
interro BDD 
denande de pret entre services 
dossier nouveau 'i'" i i i 
rrm-n interro CD Ron •VmVmVmVZm dossier ancien 
REPARTITION MENSUELLE PAR NATURE DES RECHERCHES 
ABOUTIES. 
recherches 
sur references 
recherches 
documentaires 
11 AS 
REPARTITION MENSUELLE DES CONSULTATIONS SELON LE TVPE 
DE DOCUMENTS CONSULTES. 
IHi Ouvrages 
ZZ2 periodiques 
lllllll profil 
dossier doc 
usuels production interne 
|t| 
REPARTITION MENSUELLE DES DIFFERENTS MODES 
DE FORMULATION DES RECHERCHES. 
sur place 
llllll telecopie 
• telephone 
courrier 
REPARTITION DES INTERROGATIONS DE 
PAR BDD 
URBAMET 
FEDDRE 
URBATEL 
CETERES 
•A(y 
N O M B R E  
* J  e  r o c h a r c h o c  
reparti sur 
une annee. 
JflN F E U  M A R  
COMPARAISON OU NOMBRE DE RECHERCHES SUR PLUSIEURS 
ANNEES. 
Nombre 
de recherches 
rt t • t * t iiiiiiiiiiihi i 
1990 1991 1992 
M 
EVOLUTION ANNUELLE DES RECHERCHES EN OISTINGUANT 
LEUR NATURE 
NOMBRE 
DE 
RECHERCHES. 
nr 
£jL 
TT 
/ / 
\ \ 
/ / 
\ \ 
/ / 
l \ \ \ \ 
/ / i / / 
^  \  y  \ \ 
/ / / / 
v \ y  \ \ 
t 1  / / 
i \ s 
t  T  1  11 
Recherches sur 
references 
recherches 
docunentaires 
J  F  M A M J J A S QN  D  
43 
EVOLUTION DU NOMBRE DE RECHERCHES : 
RECHERCHES SUR REFERENCE/RECHERCHES DOCUMENTAIRES 
reeherches 
1990 1991 1992 
888SI reeherches sur references 
recherches docunentaires 
o 
EVOLUTION OU NOMBRE OE RECHERCHES 
NOMBRE 
DE 
RECHERCHES 
E3 recherches 
abouties 
recherches non 
abouties 
TT / / X X / /  
X  X  
/  /  
X  X  
/  /  
X  X  
/  /  
X  X  
/  /  
Ha 
MLLLLLLL1 WLV.V.V v.vM|{w 
J F M f l M J J A S o N D  
•2* 
EUOLUTION DU NOHBRE DE RECHERCHES : 
RECHERCHES TERHINEES/RECHERCHES NON TERHINEES 
Nonbre 
recherches 
1990 1991 1992 
recherehes terninees 
recherches non terninees 
•12-
REPARTITIQN DES DIFFERENTES TACHES PAR HEURES 
Quantite 
d'heures 
TACHES 
LISTE DES OUESTIONS CLASSEES PAR THFTME 
HABITAT 
N° 1 - Quelles sont les caractSristiques des logements 
insalubres ? 
Descripteurs: LOGEMENT INSALUBRE / QUALITE DU LOGEMENT / 
BIDONVILLE 
N° 12 - Comment obtenir un emprunt pour acheter un ap-
partement ? 
Descripteurs: Logement en propri<§t<§ individuelle / Al-
location logement / Epargne logement / 
GEOGRAPHIE 
N° V - Influence de la destruction de la couche d'ozone 
sur le climat. 
Descripteurs: CLIMAT/METEOROLOGIE 
a1! 
Liste des recherches termin6es 
- N° 1. Quelles sont les caract6ristiques des logements 
insalubres? 
Date fin de recherche: 01/06/1992 
- N° 12. Comment obtenir un emprut pour acheter un ap-
partement? 
Date fin de recherche: 01/06/1992 
- N° 7. Influence de la destruction de la couche d'ozone 
sur le climat. 
Date fin de recherche: 01/06/1992 
^5 
Liste des recherches non termin6es 
Date: 01/06/1992 
- N° 1. Quelles sont les caractdristiques des logements 
insalubres? 
- N° 12. Comment obtenir un emprut pour acheter un ap-
partement? 
- N° 7. Influence de la destruction de la couche d'ozone 
sur le climat. 
4Q 
LISTE DES BDD INTERROGEES 
Nom BDD n° Question Temp Cout Minitel O/N R6seau 0/N 
Urbatel 3 30 mm N 0 
FEDDRE 7 45 mm 105 f 0 N 
Urbamet 12 60 mm 140 f 0 N 
Liste des questions class<§es selon leur satisfaction 
Pertinent: 1 Complet: 1 
- N° 1 - Quelles sont les caract6ristiques des logements 
insalubres? 
Pertinent: 2 Complet: 1 
N° 7 - Influence de la destruction de la couche 
d'ozone sur le climat. 
- N° 12 - Comment obtenir un emprunt pour acheter un ap-
partement? 
3.8 
LISTE DES INFORMATIONS EN RETOUR/SERVICE OU DIRECTION 
Infoa~mations 
- Rapport d'activit6 
- Rapport technique 
sur constructions 
- Note sur Urbatel 
Service 
ou 
direction 
DAFAG 
DAU 
STU 
Date 
03/05/1992 
06/01/1992 
10/03/1992 
LISTE DES DIRECTIONS ET DES SERVICES AVEC LE NOMBRE DE nTIKfi-T I O N S  D E M A N D E E S . "  
DIRECTION/SERVICE NOMBRE DE QUESTIONS 
DAFAG 60 
DAU 30 
DC 45 
O 
ANNEXE 
MANUEL UTILISATEUR. 
Module de statistiques de gestion. 
Touches fonctions. 
TOUCHES FONCTIONS 
Fl: Aide 
F2: Ouverture table 
Escape: Sortie et annule 
Touches de bas d'ecran, de l'6cran de saisie des 
fichies. 
M: [M]odifier: modifie 1'enregistrement en cours. 
X: sortie et sauvegarde 
A: [AJnnuler: Annule 1'enregistrement saisi. 
E: Imp-[E]cran: imprime 1'<§cran en cours. 
[RC]: page suivante 
F: [F]in de s6rie: termine la visualisation retour au menu. 
P: [P]age suivante 
D: [D]6truire: destruction logique de 1'enregistrement. 
V : [V]isualiser : permet de visualiser les fiches. 
FIO ou N: Nouvel enregistrement. 
1 
I: [I]mprimer: Sortie des graphiques sur 1'imprimante. 
II faut prSablement allumer 1'imprimante. 
1.1. Enregistrer une fiche. 
PROCEDURE : ISABEL 
G.. Statistiques de gestion. 
F.. Saisie, HAJ, consultation et destruction 
d'une fiche. 
F.. CrSation d'une fiche. 
1.2. Modifier ou mettre h jour des fiches. 
Cela permet de complSter une fiche en rentrant des 
616ments de r6ponse ou bien de rentrer la date de fin de re-
cherche si la recherche est termin<§e. 
PROCEDURE : ISABEL 
G.. Statistiques de gestion 
F.. Saisie, MAJ, consultation et destruction d'une fiche. 
E.. Mise a jour, consultation ou destruction d'une fiche. 
<RC> permet de passer d'un critere de recherche h. 1'autre. 
0 pour indiquer oui dans les crit6res recher-ches termin6es ou non termin6es. 
F2 pour ouvrir les tables des : - th6mes 
- Nom 
- Services 
- Organisme 
- Secteur 
- qualit6 
Pg Dn pour aller directement en bas de l'6cran. 
V pour visualiser les r<§f <§rences. Celles-ci 
vont s'afficher de la plus r<§cente a la plus ancienne. 
FIO pour passer & 1'enregistrement suivant. 
F pour sortir de la s6rie. 
E pour imprimer la fenetre actice. 
1.3. DStruire une fiche. 
Cela peut §tre n6cessaire lorsque la recherche a 6t6 annulSe par 1'utilisateur. 
2 
PROCEDDRE : ISABEL 
G.. Statistiques de gestion 
F.. Saisie, MAJ, consultation et destruction d'une fiche. 
E.. Mise h jour, consultation ou destruction d'une fiche. 
<RC> permet de passer d'un critdre de recherche h 1'autre. 
0 pour indiquer oui dans les critdres recher-
ches termin6es ou non termin6es. 
F2 pour ouvrir les tables des : 
- thfemes 
- Nom 
- Services 
- Organisme 
- Secteur 
- qualit6 
Pg Dn pour aller directement en bas de 1'6cran. 
V pour visualiser les r§fferences. 
D pour d^truire une fiche. 
remarque : La destruction de la fiche n'est que logique c'est 
a dire que 1'enregistrement reste en m6moire mais n'apparait 
plus a 1'6cran lors des visualisations, 6ditions et mises a jour. 
1.4. Circuler dans les masques de saisie. 
1.4.1. Ecran de saisie des fiches. 
Pd Dn et Pd Up pour aller rapidement de haut en bas du masque. 
pour aller ou revenir d'un champs & 1'autre. 
Pour se dSplacer h. 1' intSrieur d'un champ. 
[RC] permet de valider un choix. 
permet d'aller au d6but ou a la fin de la ligne. 
Pour valider un choix, mettre [*] dans les cases. 
Exeption : Pour le champ Avis : mettre un chiffre compris entre 1 et 5 pour pertinent et complet. 
1.4.2. Comment remplir les diffSrents champs du bordereau? 
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Champ du bordereau 
Ecran n°l 
Champ date: - permet de sortir des statistiques entre une date donn6e. 
- permet de retrouver les fiches pour les 
MAJ 
Mode de demande: s'il est rempli, il permet d'obtenir 
les statistiques suivantes: 
Un camembert de la rdpartition annuelle des modes de 
formulation des recherches. 
Inteme/externe: champ obligatoire permet d'obtenir les statistiques suivants: 
Fr6quentation mensuelle du centre sur une ann6e. 
Fr6quentation anuelle du centre sur plusieurs ann6es. 
R6partition annuelle utilisateurs externes. 
R<§partition annuelle utilisateurs internes. 
RSpartition des Demandes/nature et/type d'utilisateurs. 
Direction/service: champ obligatoire. Seul le premier 
niveau est pris en compte 
permet d'obtenir des statistiques suivantes: 
- RSpartition annuelle utilisateurs internes 
- R6partition des Demandes par nature et par services pour utilisateurs internes. 
Secteur d'activit6: champ obligatoire. 
permet d'obtenir les statistiques suivantes: 
- RSpartitition: annuelle utilisateurs externes. 
- R6partition: Nature des demandes des utilisateurs 
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externes/secteur. 
Champ cmalit6: Champ obligatoire. 
permet d'obtenir les statistiques suivantes : 
- Rdpartition utilisateurs externes/qualitS histogramme 
- R6partition: Nature des demandes des utilisateurs externes/qualitS. 
Champ Nature Demande: Champ obligatoire. 
- permet d'acc6der & 1'6cran n°2 si un * est dans la 
case des recherches documentaires. 
- permet d'obtenir les statistiques suivantes: 
- Evolution du nombre de recherche sur une ou plusieurs 
ann6es. 
- RSpartition annuelle des recherches teminSes/nature. 
Champ avis 
- pemet d' obtenir la liste des questions class6es selon 
leur staisfaction. 
Champ Documents utilis6s: champ h remplir d'aprds la 
liste des documents consultSs par les utilisateurs dans 
la partie "documents demandSs" de la fiche utilisateur. 
-permet d'obtenir la R6partition annuelle des consulta-
tions selon leur type. 
Champ Prestations 
-_Permet d'obtenir un camembert reprSsentant la r§parti-tion annuelle des prestations. 
Champ r6sultats: II s'agit de la forme sous laquelle 
sont communiqu§s les rSsultats. 
- Permet d'obtenir un camembert reprdsentant la R6par-
tition annuelle des modes de rSponse aux questions. 
Informations en retour: 
Permet d'obtenir la liste des informations en retour par service ou par Direction. 
Ecran n°2 
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Champ Th6met champ obligatoire. 
Permet d'obtenir les statistiques et 6ditions suivantes: 
- histogramme reprSsentant: la r^partition annuelle des 
th6mes de recherche. 
- liste des questions classSes par thSme: Seule le ler 
th6me est pris en compte. 
Champ BDD: 
Permet d'obtenir les statistiques et Sditions suivantes 
- Camembert: r6partition des interrogations de BDD/BDD 
- Liste des BDD interrog6es. 
- Liste des descripteurs utilisSs 
Liste des BDD avec leur cout d'interrogation rSparti 
entre les interrogations du minitel et ou du r6seau. 
Champ Ouestion: champ obligatoire 
Permet d'obtenir les 6ditions suivantes: 
- Liste des questions class6es/th6me de recherche avec 
leur num6ro 
- Liste recherches terminSes avec leur num6ro 
- Liste recherches non termin^es avec leur numdro 
Champ Recherche termin6e: champ obligatoire 
Permet d'obtenir la : 
- Liste des recherches termindes 
- Liste des recherches non teminSes 
Champ Date fin de recherche: champ obligatoire 
a remplir lorsque la recherche est termin§e. 
Peraet d'obtenir: 
- Liste des recherches tezminSs 
- faire la purge du fichier des fiches 
Champ;Commentaire 
II est laiss6 h la libre apprSciation des utilisateurs. 
II peut §tre utilisS pour indiquer les pistes de r6ponse 
ou pour indiquer, le nom de la personne qui s'occupe de la recherche... 
1.4.2. 6cran de saisie des tSches. 
PROCEDURE : ISABEL 
G.. Statistiques de gestion 
T.. Gestion des temps/ Produits T.. Taches. N° de la semaine ? : 
Indiquer le numSro de la semaine voulue. 
Mettre 1 s'il s'agit de la premidre fois que 
vous accSdez h votre fichier. 
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Lorsque l'on arrive sur 1'Scran de saisie, le curseur se 
trouve directement en bas d'<§cran au niveau des commandes de 
bas de page: pour rentrer les donn§es , il faut appuyer sur M 
pour [M]odifier : le curseur vient alors se placer aprds le 
N°. Vous devez ensuite remplir les dates de la semaine de 
travail que vous voulez saisir. 
Pour revenir aux touches de bas d'6cran, il faut appuyer sur la touche 
La touche <RC> permet de passer h la saisie du premier jour de la semaine. 
II existe deux manidres de rentrer les taches : 
- par 1' intermddiaire du clavier : il faut cr6er des abr<§-
viations des taches h saisir car vous n'aurez pas la place 
suffisante pour rentrer l'intitul6 complet de la tache. 
par 1'intermddiaire d'une table ouverte composS du code 
des tSches et de leur developpd. L'ouverture de la tache est 
possible grace h. la touche F2. Pour se d6placer dans la 
table, il suffit d'appuyer sur les touches 
Le code de la tSche choisie viendra s'inscrire sur la ligne 
ou se trouve le curseur si vous appuyez sur la touche <RC> 
Le d6placement dans le planning de la semaine se fait grace aux touches suivantes : 
le curseur se place sur le jour suivant 
le curseur se place sur le jour pr<§c<§dent 
le curseur se place sur la plage horaire suivante 
ou pr<§c<§dente du jour que vous etes en train de saisir. 
cette touche permet d'aller directement au bout de la semaine. 
cette touche permet d'aller se positionner sur le premier jour de la semaine. 
ces touches pemettent de se positionner directement 
sur la premidre ou dernidre plage horaire. 
F4 permet de valider un jour ou une semaine. 
permet d'acc<§der dans le champ "total" 
permet de faire s'afficher le total horaire du jour. 
R permet d'obtenir le r6capitulatif horaire hebdo-madaire par tache. 
Les num6ros plac6s dans la colonne heures correspondent a une heure de travail. 
Les unit§s 9 et 10 correspondent aux heures supplSmentaires 
effectu<§es. II en est de meme pour la colonne Week End. 
N.B. : II est possible d'utiliser cet 6cran comme planning 
hebdomadaire pour noter les rendez-vous et d'y inscrire par 
la suite les taches effectuSes au cours de cette semaine par dessus grace & la commande Modifier. 
Attention : pour cela, il faut se rapeller du numSro de la 
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semaine car il s'agit du seul moyen d'acc6der h l'6cran de 
saisie de la semaine demandSe. Sinon rentrez le numSro 1 et 
parcourez les semaines avec la touche <RC>. 
II. Sortie des graphiques sur 1'imprimante. 
II.1. Impression des graphiques. 
II ne faut pas penser qu'il n'est posible que de sortir des reprsentations graphiques que sur une ann6e. En r6alit6, le graphique s'imprimera en fonctions des donndes 
rentr<§es par 1' intermSdiaire de l'6cran de saisie des fiches. 
Si les donn6es n'ont §t6 rentr6es que sur un ou deux mois au 
cours de l'ann§e demand6e, le graphique repr6sentera une r6-
partition mensuelle ou bimestrielle. 
Pour obtenir, la frSquentation mensuelle du centre sur une 
annSe ou bien l'6volution du nombre de recherches sur une ou 
plusieurs ann§es. La procSdure a suivre est la suivante : 
PROCEDURE : ISABEL 
G. Statistiques de gestion. 
E. Editions statistiques. 
U. Statistiques utilisateurs 
R. Statistiques recherches 
F. Fr6quentation annuelle du centre 
E. Evolution du nombre de recherches. 
ann6e de depart: 
ann6e de fin : 
indiquer la meme ann<§e de dSpart et de fin. exemple : ann<§e de dSpart : 1988 
ann6e de fin : 1988. 
L'ann6e de d6part est l'ann6e la plus ancienne. 
L'ann6e de fin est l'ann6e la plus r6cente. 
FIO pour valider les ann<§es demand6es. 
Allumer l'imprimante 
I. pour imprimer. 
La commande Imprimer permet la sortie directe 
sur 1' imprimante (si celle-ci a bien <§t<§ allum<§e) du graphi-que . 
Deux messages d'erreur peuvent s'afficher : 
- Attention imprimante non allum6e. 
Dans ce cas, il suffit d'allumer l'imprimante et de recommencer. 
Impossible de sortir le graphique faute de donn&es. 
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Ce message est plus lourd de consSquences. 11 signifie que : 
- vous vous @tes trompS d'annde. 
vous n'avez pas saisi le champ ou l'un des 
champ concern§ par l'impression graphique dans le masque de 
saisie. Dans ce cas, il n'est pas possible de sortir cette impression graphique. 
II.2. Edition des listes. 
Liste des questions classges par th6me. 
Cette 6dition indique le numSro de la question, son intitul6 
et les descripteurs utilisSs pour donner la rdponse. 
Cette 6dition doit permettre ainsi 1 1'utilisateur de savoir 
s'il a une question traitSe une question proche de celle 
qu'il a h. traiter. 
Seul le premier thdme est pris en compte pour cette rSparti-tion des questions. 
Liste des recherches termin<§es. 
L'6dition indique le num6ro de la question, l'intitul<§ de la 
question et la date de finde recherche. 
Liste des guestions non termin<§es. 
L'6dition indique le NumSro de la question et son intitul6. 
Liste des BDD int6rroa6es. 
L'6dition se prSsente sous la forme d'un tableau avec : 
- le nom de la banque de donndes 
- le num<§ro de la question 
- le temps d'interrogation de la Banque de donnies 
- le mode d' interrogation de celle-ci: Minitel ou r<§seau. 
Liste des questions class6es selon leur satisfaction. 
L'Sdition indique 1'indice de satisfaction, le num6ro de la 
question ainsi que son intitul§. 
Les questions sont class<§es par ordre croissant de satisfac-tion. 
Liste des informations en retour par service ou direction. 
Tableau contenant les informations apport6es par 
1'utilisateur au service de documentation avec le nom de la 
direction auquelle 1'utilisateur appartient. 
PROCEDDRE : ISABEL 
G. Statistiques de gestion. 
E. Editions statistiques 
L. Editions de listes. 
Date de debut: date a partir de laquelle la liste va etre imprim6e. 
Date de fin : l'indication est facultative. Si 
aucune date n'est rentrSe, il s'agit implicitement de la date du jour. 
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Remarque : une autre liste peut etre obtenue. 
La liste des directions et des services avec le noinbre de 
questions demand^es. 
PROCEDURE : ISABEL 
G. Statistiques de gestion 
E. Edition statistiques 
U. Statistiques utilisateurs 
I. RSpartition annuelle: utilisateurs internes/externes 
L. Liste des directions et services avec le nom-bre de questions demand6es. 
III. Sauvegardes du fichier des fiches et des fi-chiers confidentiels. 
Les sauvegardes des fichiers du module de statistiques 
de gestion interviennent avec celles de tous les autres 
fichiers Geremi; 
La proc6dure est identique h celle d6crite dans le ma-
nuel utilisateur Isabel: 
ISABEL 
U. Utilitaire 
S. Sauvegardes 
G. pour sauvegarder les fichiers Geremi 
lecteur ou rSpertoire. 
a: 
Introduire la disquette N° 1 dans le lecteur a: et ap-
puyer sur n'importe quelle touche du clavier (hors tou-
che fonction) lorsque la disquette est introduite. 
IV. Purge des fichiers. 
Afin de se conformer h la loi de 1978 "Informatique et 
libertis" ansi qu'aux directives de la C.N.I.L., une purge 
des fichiers a 6t6 pr6vue. 
ISABEL 
A. Utilitaires. 
Utilitaires GEREMI. 
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F. Purge des fichiers de gestion 
F. Purge du fichier des fiches. 
T. Purge des fichiers confidentiels. 
"Entrer votre code personnel :" 
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ANNEXE VII 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : [*] MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— Organisme : 
Adresse : 
Secteur d'activit6: Qualit6: 
Nature Demande : Recherches sur r6f§rences [ ] 
Profil [ ] Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Ptilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] PSriodiques [ ] Autres [ J 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi h d'autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T<§16copies [ ] Photocopies [ ] 
Pret [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de s6rie Imp-[E]cran X: Sortie 
Remplir le champ de la meme fagon que 1'exemple : 1992/03/06 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : /—/— MODE DEMANDE : [*]Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] 
Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie : — /—/—/— 
Organisme : 
Adresse : 
Secteur d' activit#: Qualit6: 
Nature Demande : Recherches sur rSferences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi b. d' autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] Pr@t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[MJodifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de s6rie Imp-[E]cran X: Sortie 
Cocher les cases a remplir avec l'6toile : * 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM :[*] T Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— 
Organisme : 
Adresse : 
Secteur d' activitS: Qualit6: 
Nature Demande : Recherches sur r<§ferences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] PSriodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi h. d' autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr@t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de sdrie Imp-[E]cran X: Sortie 
Ouverture de la table possible avec la touche F2 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : /--/-- MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— 
Organisme : [*] T 
Adresse : 
Secteur d' activitd: Qualit6: 
Nature Demande : Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] PSriodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] Renvoi h. d' autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr§t [ ] Consultation [ ] Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de sSrie Imp-[E]cran X: Sortie 
Ouverture de la table possible avec la touche F2 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: [*] Telecopie :—/—/—/— 
Organisme : 
Adresse : 
Secteur d' activit6: QualitS: 
Nature Demande : Recherches sur r6f6rences [ ] 
Profil [ ] Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] Pdriodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi h d'autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pret [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[MJodifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de sSrie Imp-[E]cran X: Sortie 
Ouverture de la table possible avec la touche F2 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : /—/~ MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/ — 
Organi sme : 
Adresse : 
Secteur d'activit6: [*]T QualitS: 
Nature Demande ; Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi a d'autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr§t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]<§truire [F]in de s6rie Imp-[E]cran X: Sortie 
Ouverture de la table possible avec la touche F2 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : /—/— MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/ — 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— Organisme : 
Adresse : 
Secteur d'activit6: Qualit6: [*]T 
Nature Demande ; Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi h d'autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr@t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [SJuivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de s6rie Imp-[E]cran X: Sortie 
Ouverture de la table possible avec la touche F2 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— Organisme : 
Adresse : 
Secteur d' activit6: Qualit6: 
Nature Demande : Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches docximentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[*] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi h. d' autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pret [ ] Consultation [ ] Informations en retour [ ] 
[M]odifier [AJnnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc; sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de s6rie Imp-[E]cran X: Sortie 
B.D.D. : abr6viation de banques de donnSes. 
Ecran de saisie N°2 
QUESTION : 
Autres Organismes contact6s : 
THEMES de la recherche: 
NOM BDD M/R/CD DurSe COUT D6cripteurs 
[ ] 
[ ] 
t ] 
[ ] 
Hors D61ai : NON [ ] OUI [ ] Date Fin de recherche: /—/ Commmentaire ou rdponse : 
[MJodifier [Ajnnuler [F]in de s6rie [D]6truire Imp-[E]cran [P]age pr6c6dente Esc:sortie sans sauv. X : Sortie avec sauv. 
MESSAGE D'AIDE. 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/— Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— 
Organisme : 
Adresse : 
Secteur d' activitS: QualitS: 
Nature Demande : Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] 
Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [*] Complet [*] 
Docs Ptilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi ct d' autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr§t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de s6rie Imp-[E]cran X: Sortie 
Indiquez le chiffre : il doit §tre compris entre 1 et 5. 
AIDES Ecran N°1. N° 
DATE i MODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM i Telephone :—/—/—/— Direction/Service: Telecopie : — /—/—/— Organisme : 
Adresse : 
Secteur d' activitS: QualitS: 
Nature Demande : Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] Recherches documentaires [ ] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] P6riodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [*] 
Renvoi h. d'autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr§t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]6truire [F]in de sSrie Imp-[E]cran X: Sortie 
PES : abrSviation de pret entre services. 
AIDES Ecran N°l. N° 
DATE : HODE DEMANDE : Sur Place [ ] Courrier [ ] 
Telephone [ ] Telecopie [ ] Interne [ ] Externe [ ] 
NOM : Telephone :—/—/—/ — 
Direction/Service: Telecopie :—/—/—/— Organisme : 
Adresse : 
Secteur d'activit6: Qualit6: 
Nature Demande : Recherches sur rSfdrences [ ] 
Profil [ ] Recherches documentaires [*] 
Avis : Pertinent [ ] Complet [ ] 
Docs Utilis6s : Usuels [ ] Ouvrages [ ] Production Interne [ ] 
Profil [ ] PSriodiques [ ] Autres [ ] 
Prestations : B.D.D.[ ] CD Rom [ ] Dossier Nouveau [ ] Dossier Ancien [] 
Conseil [ ] Profil [ ] Demande PES [ ] 
Renvoi & d'autres organismes: [ ] 
R6sultats : T616phone [ ] Courrier [ ] T616copies [ ] Photocopies [ ] 
Pr@t [ ] Consultation [ ] 
Informations en retour [ ] 
[M]odifier [A]nnuler Imp-[E]cran Page [S]uivante Esc: sortie sans sauv. 
[D]§truire [F]in de sSrie Imp-[E]cran X: Sortie 
Voulez-vous remplir le bordereau d6taill6 de la recherche (o/n)? 
AIDES Ecran de saisie N°2 
OUESTION : 
Autres Organismes contact6s : 
THEMES de la recherche:T *1 T 
NOM BDD M/R/CD Dur6e COUT D6cripteurs 
[ ] 
[ j 
— [ ] 
[ ] 
Hors D61ai : NON [ ] OUI [ ] Date Fin de recherche: /—/ 
Commmentaire ou r6ponse : 
[M]odifier [AJnnuler [F]in de s6rie [D]6truire Imp-[E]cran [P]age pric6dente Esc:sortie sans sauv. X : Sortie avec sauv. 
Ouverture de la table possible avec la touche F2. 
AIDES Ecran de saisie N°2 
OUESTION ; 
Autres Organismes contact6s ; 
THEMES de la recherche; 
NOM BDD[*] M/R/CD Dur6e COUT DScripteurs 
[ ] 
[ ] 
[ ] 
[ ] 
Hors D61ai ; NON [ ] OUI [ ] Date Fin de recherche: /—/ 
Commmentaire ou r6ponse : 
[M]odifier [A]nnuler [F]in de s6rie [D]6truire Imp-[E]cran [P]age pr6c6dente Esc:sortie sans sauv. X : Sortie avec sauv. 
BDD: abrSviation de Banque de donn6es. 
AIDES Ecran de saisie N°2 
OUESTION ; 
Autres Organismes contact6s : 
THEMES de la recherche: 
NOM BDD M/R/CD Dur6e COUT DScripteurs 
[* ] 
[ ] 
[ ] 
[ ] 
Hors D61ai : NON [ ] OUI [ ] Date Fin de recherche: /—/ 
Commmentaire ou r6ponse : 
[M]odifier [A]nnuler [F]in de s6rie [D]6truire Imp-[E]cran [P]age 
pr6c§dente Esc:sortie sans sauv. X : Sortie avec sauv. 
Remplir avec les initiales indiqu6es : M: Minitel; R:r6seau; CD: CD rom 
AIDES Ecran de saisie N°2 
OUESTION : 
Autres Organismes contact6s : 
THEMES de la recherche: 
NOM BDD M/R/CD Dur6e COUT DScripteurs 
[ ] 
[ ] 
[ ] 
Hors D61ai : NON [ ] OUI [ ] Date Fin de recherche: /—/ Commmentaire ou r6ponse :_[*] 
[M]odifier [A]nnuler [F]in de s6rie [D]6truire Imp-[E]cran [P]age pr6c6dente Esc:sortie sans sauv. X : Sortie avec sauv. 
Fin de saisie (O/N) ? O retour a 1'6cran pr6c6dent. 
ANNEXE 
NOTE "Recommandations Scile" / MELTE/AG ile 2 
Ergonomie 
MANUEL QUALITE ver 2.0 
(version 2 de la recommandation en date du 06/01/92) 
Objet: 
Le SCILE recommande dans le cadre du developpement des applications nationales 
de gestion le suivi du manuel qualite ver 2.0. 
Et plus particulierement a propos des recommandations sur la vue externe du 
logiciel (Cf p 187 a 211). 
Pour ce qui concerne 1'utilisation des touches de fonction, une recommandation 
generale est definie comme suit: 
• F1 pour appel a faide (contextuelle ou generale) 
• ENTER pour valider un choix ou un champ 
• ESC pour sortir de la session de travail sans sauvegarde du travail ou du choix en cours 
• F10 pour validation d'une session de travail 
• F2 pour appel d'une table d'exemple pour aide & la saisie 
Mesures d'accompagnement: 
Ponctuellement chaque point d'appui pourra aider une equipe de developpement a 
mettre en oeuvre ces recommandations. 
Le SCILE en la personne de Th. COURTINE se met a la disposition des equipes 
produits pour les aider et valider leur description de l'ergonomie d'un logiciel a 
developper. 
Evolution : 
Un groupe de travail se reunira cette annee pour definir le cadre de reponse des 
caracteristiques de la vue externe d'un logiciel. 
Une nouvelle version du manuel quaiite ver 3.0, sera disponible debut 92 qui fera 
reference a la demarche issue du corps de methode EQUIP/1. 
Personne responsable du dossier: 
Th. COURTINE 
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Presentation generale 
La vue externe du logiciel 
L'introduction de l'ergonomie dans la conception des systemes informatiques 
implique une nouvelle approche marquee par le souci du confort des utilisa-
teurs : la qualit6 de la production informatique ne se mesure plus seulement par 
le critdre d'adequation aux besoins cxprimcs dans le cahier des charges mais 
aussi par le constat de la meilleure adequation possible entre une tache a execu-
ter et les capacites de la machine k la satisfaire sur un plan de convivialite. 
La vue externe suppose que l'on privilegie le point de vue de 1'utilisateur dans 
1'analyse du dialogue homme/machine ccst-a-dirc que l'on se preoccupe du 
confort de 1'utilisateur, de la facilitd d'apprentissage et d'usage de 1'outil qui 
lui est remis. 
La vue externe du logiciel permet d'introduire une demarche ergonomique 
dans le d6veloppement des applications, une fois integre le fait que 1'ergono-
mie est, par son approche, l'un des facteurs de succes de 1'implantation d'un 
produit. 
Cependant, elle ne se limite pas & ce qui est present6 aujourd'hui dans ce cha-
pitre. D'autres parties viennent ou viendront completer ce developpement. 
II s'agit de: 
• la documentation utilisateur (qui est traitee dans le fascicule "Documenta-
tion") et d'autres aspects qui feront 1'objet de developpement ultdrieurs, 
• les didacticiels, 
• l'aspect ouverture des applications (extraction de donndes permettant de les 
exploiter de manidre sp6cifique avec les progiciels recommandds), 
• l'6tablissement de rfegles qui facilitent le dialogue avec le reseau d'assistance, 
• tout ce qui facilite 1'exploitation de 1'application : la transparence vis h vis 
du syst&me d'exploitation et de la configuration materielle, 1'installation 
automatique, le param^trage assiste, la mise en oeuvre automatique, 
• 1'aspect sdcurite (sauvegarde, restauration, reprise). 
Ces deux derniers item sont souvent regroupes sous le vocable de "packa-
ging" de 1'application 
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Les enjeux 
Imaginons un conducteur automobile amen6 & changer de vehicule rdgu" 
ment et decouvrant sur chacun de ces vehicules des commandes differ 
pour effectuer les manoeuvres habituelles : 
• p6dales d'accelerateur et de freins interverties, 
• levier de vitesse a gauche ou a droite du conducteur, 
• embrayage a la main ou au pied, 
• etc... 
II est vraisemblable que les statistiques d'accident battraient largement 
records actuels et que les faits divers dus a 1'irritabilite des conducteurs 1 
draient defrayer la chronique ! 
Reconnaissons que pour des raisons evidentes de securite et de confoit 
volant les constructeurs & quelques menus ddtails pr6s respectent une < 
homogeneite dans la conception des vehicules ! 
En ce qui concerne 1'informatique, on sapergoit que le minimum n'est 
toujours fait actuellement pour garantir h 1'utilisateur final un usage ] 
nieux des applications. 
Hormis la variete des machines (souvent differentes au niveau de la cc 
tion des claviers), la diversitd d'utilisatton des touches de commande^ 
divergence existante au niveau de la conception des applications ob 
1'utilisateur a des efforts d'adaptation permanents et soulignent le fait que 
tient relativement peu compte des risques d'erreur lies a des maniput 
differentes d'une application a 1'autre. 
Le d6veloppement de la micro-informatique ces dernieres annees 
relief ce phenomene. 
C'est pourquoi, de la meme fagon qu'un effort a ete entrepris dans le 1 
re pour limiter la diversification des materiels, il est urgent d'introduire 
tains standards de base dans la conception des logiciels. 
Ce n'est pas a 1'utilisateur a s'adapter a 1'informatique, mais aux informafi^ 
ciens a developper des produits qui respectent le confort des usagers. 
D'ou la necessite d'isoler un ensemble de recommandations et de standarif 
allant dans le sens de 1'amelioration et de 1'uniformisation des interfaces.}; 
Or les choix faits a ce propos ne sont pas neutres, car les enjeux sont imfW-
tant. Ils sont de deux ordres: 
==> pour les utilisateurs, 
==> par contre-coup pour les developpeurs 
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Du point de vue de 1'utilisateur 
• facilit6 d'apprentissage 
• bonne appropriation de 1'outil 
• facilit6 de m6morisation de 1'application 
• diminution des erreurs de manipulation 
• facilit6 de passage d'une application k 1'autre 
• moins de fatigue 
• gain de prqductivite 
Du poirtt de vue des d§veloppeurs 
• maftrise de 1'outil 
• simplification de la tache (moins de questions h se poser puisqu'il y a des 
rcponses pre-etablies) 
• gain de productivit6 
Pourquoi des standards ? 
Le standard est un enjeu pour 1'uniformite. L'application de quelques regles 
empiriques ne suffit pas k am61iorer la qualit6 d'un produit. Uergonomie s'ap-
puie sur l'6tude des outils existants sur le march6 et sur 1'utilisation qui en est 
faite : de ces 6tudes d6coulent des regles h respecter pour assurer le confort 
de 1'utilisateur. 
Leur application peut prendre de nombreuses formes ce qui nous incite ci aller 
plus loin que la simple enonciation de directives g6n6rales. 
Comme nous 1'avons vu, ce document est elabor6 a partir d'une 6tude de fai-
sabilit6 dont les r6sultats ont fait 1'objet d'une 6valuation trds fine ayant pr6si-
de a 1'elaboration d'un certain nombre de recommandations. Cette 6tude 
repond a une double exigence : celle de 1'utilisateur quant a la convivialit6 
des applications et celle des contraintes mat6rielles et logicielles. Elle a donc 
et6 faite a partir des outils de d6veloppement existants dans le Ministere et 
prend en consideration les imp6ratifs H6s a ceux-ci. C'est pourquoi il a 6t6 
possible d'6riger certaines de ces recommandations en standards quand rien 
ne s'est oppose a leur application d'un point de vue technique et que le gain 
pour 1'utilisateur est manifeste. 
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Nous definissons ainsi ce qu'est un standard et une recommandation : 
STANDARD 
Regle qu'il faut adopter dans toutes les applications dans le but d'am61iorerJf 
confort de 1'utilisateur (l'enjeu est le respect d'une certaine uniformite entref 
les applications). g 
RECOMMANDATION 
Principe dont 1'application est souhait6e et concourt aux orientations i 
mais ne peut etre impose pour des raisons de difficulte de realisation! 
nique dans certains cas. 
Dans le temps une recommandation peut 6voluer jusqu'^ devenir un sfc 
(en fonction des nouveaux materiels et logiciels arrivant sur le marche). 
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Presentation des standards 
et recommandations 
Nous listons maintenant 1'ensemble des recommandations et des standards 
qui sont retenus aujourd'hui. 
Ceux-ci sont structurees autour de 6 axes : 
• installation et param6trage initial, 
• dynamique du dialogue, 
• semiotique et contenu d'6crans, 
• touches de commande et de fonctions, 
• logique des taches standard, 
• documentation. 
Pour chacun d'eux, la presentation sera la suivante : 
• objet de la rubrique 
• pr6sentation des relgles de conduite en specifiant s'il s'agit d'un standard ou 
d'une recommandation. Chaque regle de conduite est indiqu6e de fagon 
synthetique et est 6ventuellement suivie d'une ou plusieurs options exclu-
sives ou non. 
Suivant les cas, un commentaire ldvera toute ambigui't6 dans l'objectif recher-
ch6. On indiquera a quelle 6tape de la conception, du d6veloppement ou de la 
realisation cette rdgle de conduite doit 6tre prise en compte pour etre parfaite-
ment integr6e avec le maximum d'efficacit6. 
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Ces quelques definitions vous aideront a comprendre les regles 6noncdes : 
CADRE : partie de 1'ecran consacree a une fonction specifique et servant rah* 
pectivement a 1'affichage du menu, des messages, a 1'espace de travail. 
OPERATION : traitement effectu6 sur un ou plusieurs objets (par exeraple 
saisie, mise a jour, copie etc...). 
OBJET : cntite a partir de laquelle sont effectues les traitements inforae-
tiques (par exemple : document, n° de compte, n° de dossier etc...). 
GRAPHE D'ENCHAINEMENT : schema general d'organisation des t*3 
sactions d'une application. 
Remarque 
On trouvera parfois la specification "Recommandation a approfondir": i 
s'agit dans ce cas d'une regle presentant un interSt particulier n'ayant pu, 
jour, faire 1'objet d'une etude suffisante. Nous rappelons h ce propos quee 
document constitue un noyau dur autour duquel viendront s'articuler cfauo» 
elements nouveaux au fur et a mesure de 1'evolution des outils dont nous*- • 
posons et egalement de la maitrise acquise dans le domaine de 1'ergonoraic. 
Ce manuel ne constitue pas un document de reference rigide, "boucM* aat 
fois pour toutes, il doit aussi permettre 1'ouverture d'un dialogue entre loeas 
les parties concemees : son ambition est de creer une dynamique noutdk 
dont le bui ultime est de clarifier 1'interface homme/machine. 
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Installation et parametrage 
Cette rubrique concerne le dialogue avant toute utilisation de l'application. 
• le dialogue d'installation et de paramdtrage initial doit etre entidrement 
guid6 par 1'ordinateur. 
• la phase dNnstallation doit etre separec de la phase de parametrage afin de 
permettre a 1'usager de modifier son environnement materiel et fonctionnel 
sans etre contraint de refaire un chargement du logiciel a chaque modifica-
ti°n de son environnement (nouvelle imprimante s6rie ou paralI6Ie). 
Deux regles de conduite se degagent: 
• Le dialogue d'installation initial doit etre guide par le logiciel : 
(recommandation a approfondir) 
' aPPeI automatique des disquettes/bandes a charger, 
• verification de 1'exhaustivite des modules chargds pour eviter le "trou noir" 
(lancement du logiciel, et panne d'execution sans aucun message), 
• controle de la capacite de la memoire vive a accueillir l'ex6cution du logi-
ciel. 
• Le parametrage initial doit etre guide par le logiciel: 
(recommandation a approfondir) 
• proposition d'une liste d'ecrans supportes, 
• proposition d'une liste d'imprimantes supportees, 
• proposition d'une liste de cartes additionnelles eventuelles (gestion souris, 
communication,...), 
• guide de cr6ation des premiers mots de passe, comptes utilisateurs le cas 
echeant, 
• reconnaissancc et proposition des peripheriques connectes & 1'ordinateur, 
• le parametrage li6 a 1'environnement fonctionnel doit etre modifiable i tout 
moment. 
Ces deux recommandations sont abord6es plus en detail dans le chapitre de 
ce manuel consacre a 1'installation automatique. 
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Dynamique du dialogue 
Cellc ruhriquc conccrne la lopographic du graphc d'enchamcmcnt dcs cadro 
Les regles de conduite suivantes se degagent : 
• Utiliser un graphe d'enchainement simple, si possible planaire, fadk-
ment memorisable par les utilisateurs. Le modele hierarchique «E 
simple et tres repandu, facilement memorise. 
Oplions : 
S'orienter vers un graphe sous forme d'arbre dont les cadrs 
"MENUS" sont les "noeuds", et les autres cadres les feuillcs kr> 
minales [ standard ]. 
La facilite de comprehension et de memorisation d'un do-
logue hasc sur un graphe ARBORESCENT est fortementfw-
(,'ue par les utilisatcurs. 
Lunpact sur lc dcvcloppcment est jugc benefique, car fcoe-
nient lie aux methodes dc programmation structuree. 
Se limiter si possible a 3 niveaux dans 1'arbre menu/sous-m«e' 
travail | recommandation ]. 
Avoir un arbre equilibre : eviter des branches trop decompcweo 
et d'autres trop depouillee [ recommandation ]. 
Larbre equilibre est juge contraignant par Ies developpeisx, ; 
• Indiquer a tout moment la position de 1'utilisateur dans le graphe 
Options: | 
Nommer chaque cadre [ standard ]. 
Le fait de nommer chaque cadre n'impose pas de contraMT: 
particuliere. 
Pour chaque cadre, 1'utilisateur doit avoir la possibilite fm •• 
retour au cadre precedent [ standard ]. 
Ceci ne facilite pas la tache du realisateur, mais est vixmal 
souhaite par les utilisateurs. 
Avoir une sortie d'urgence [ standard ] 
Elle doit etrc gdndrdc par le rdalisateur (dviter les pertes d'in-
Ibrmation): ndanmoins elle estjugde indispensable. 
• Le logiciel doit etre flexible et avoir 2 niveaux de dialogue, debutant et 
expert [ recommandation ] 
Le debutant utilise peu souvent 1'application et n'a pas le temps de la 
mcmoriscr. 
L'expert en a fait son outil de travail. 
La coexistencc des 2 modcs dutilisation parait donc souhaitablc face une 
separation des 2 modes selon un profil dutilisation. 
Options : 
Acces direct aux cadres de travail en mode expert [ standard ] 
En mode debutant, 1'utilisateur doit pouvoir acc^der sans quitter 
sa tiiche a tout cadre necessaire a la bonne execution de son ope-
ration (par exemple, affichage d'une liste susceptible d'aider une 
saisie, une recherche...) [ standard | 
Ceci cst a jugcr cn tcrtne dc conception. 
L'acces a un cadre pour faciliter un travail est vivement souhaitable. Les 
diflicultes de realisation seront aplanies par les prochaines versions des 
outils de developpement. 
• Adaptation a differents modes de travail 
Options: 
Separer les operations et les objets (approche "boite a outils") 
[ recommandation ]. 
L approche bofte a outils est appreciee des utilisateurs, mais 
demande de serieux efforts en conception et realisation (plus 
adapte au domaine de la bureautique par exemple). 
Si "boite a outils" est possible techniquement : la faire, sinon 
. privilegier 1'approche objet. 
Choisir I objet, puis 1'operation a effectuer sur cet objet 
[ recommandation ]. 
Le mode operation puis objet est rejete par les utilisateurs 
Le mode inverse (objet puis operation) est souhaitable et ne 
pose pas de probleme technique, ii est considere comme faci-
litant la conception (ligne directrice). 
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• Securite du dialogue : toute action doit avoir un "FEED-BACX* 
(deplacement dans le dialogue ou message) [ standard ] 
iToute action irreversible doit etre precedee d'une demande de codk-
mation [ standard 1 
Option 
Utiliser un cadre apparaissant au milieu de l'6cran 
[ recommandation ] 
La demande de confirmation est indipensable pour les utilisateurs. 
Lutilisation d'un cadre sp6cifique pour la demande de confirmationoli 
loin preferable a la creation d'un message (l'6volution des outils pemcMK 
vraisemblablement de faire evoluer cette recommandation en standard). 
• Prendre en consideration les temps de reponse [ standard ] 
Le lemps de reponse correspond au temps ecoule entre une action $rl 
dialogue et son Feed-back. , ? 
Options 1 
Minimiser la variabilite d'une operation executee a des moea* 
ditTerents | recommandation ] 
Ce probleme n'est pas tres sensible chez les utilisateun,! 
surtout associd aux systfemes multipostes qui peuvent e* 
a des moments differents une meme operation avec des' 
dc reponse differents. 
Si le temps de reponse est superieur a 5 secondes : 
tente [ standard ] 
Le probleme des temps de reponse est tres sensible d**" 
utilisateurs. 
L'apparition d'un message d'attente ne pose pas de i 
majeure. 
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Eviter les temps de r^ponse sup6rieure & 15 seeondes 
I recommandation | 
Eviter les temps de rdponse supdrieurs h 15 secondes peut 
poser des problfemes techniques. De plus, les ddveloppeurs ne 
sont pas maitres de tous les paramdtres. 
Ceci implique soit de restructurer la tache, soit de permettre k 
1 utilisateur de faire autre chose en attendant (multitaches) 
Cette recommandation est & rattacher i la definition de la 
configuration. 
Semiotique et contenu d'ecrans 
Cette rubrique concerne 1'analyse statique du contenu des cadres, de 1'occu-
pation physique de l'6cran par les cadres. 
• Eviter 1'utilisation de cadres exclusifs [ standard ] 
Les cadres (espace de travail, menus, message) sont exclusifs lorsqu'un 
seul Peut apparaltre a la fois a 1'ecran ; cette methode n'est pas ergonomique 
car les contenus des cadres d'un dialogue sont trds divers et 1'oeil n'a iamais 
de repere a 1'ecran. 
• Choisir une partie fixe de 1'eeran pour la zone des menus (en ligne) et 
Ja zone des messages (ligne) par rapport a la zone de travail [ stan-
dard ]. 1 
Les utilisateurs sont sensibles a la typologie suivante : 
• partie haute de l'ecran pour les cadres MENUS, 
• partie basse de 1'ecran pour les messages, 
• partie mediane de l'6cran pour 1'espace de travail. 
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• Afficher simultanement plusieurs cadres de travail lorsque la tktwk 
necessite [ recommandation ] 
Uapparition de plusieurs cadres h 1'ecran dont un seul est actif reste hrat 
fique pour les utilisateurs mais n'utiiiser un muiti-fenetrage que si !a ude 
necessite la consultation simultanee de plusieurs objets ou de plUiM® 
representations d'un meme objet (pas de multi-fenetrage pour le plaiiir at 
charger un ecran ou de gerer des fenetres!). 
Options 
Un cadre de travail apparait en "sur impression" (et deiie* 
actif) sur un cadre de travail passif [ recommandation ]. 
Plusieurs cadres de travail dans des zones separees de 1'ecr» 
(dont 1 seul est actif) [ recommandation ]. 
• Unifier la philosophie de gestion des menus [ recommandation ]. 
Le menu principal est affiche en permanence dans la zone MENU (1 vn I 
lignes maximum), les sous-mcnus verticaux apparaisscnt en mode tee* 
lant. 
• Adopter une regle unique d'ordonnancement des options daw 
menus [ recommandation ]. 
Choisir si possible 1'ordre logique par rapport a la tache a effectoer (Tcd* i 
logique dans les menus par rapport au travail a effectuer fait Vuiuaw* , 
chez les utilisateurs). 
Option 
Sinon choisir 1'ordre correspondant a la frequenee d'utffia*i^ 
des options. 
Choisir de la plus frequemment utilisee a la moins fi6qw»"| 
ment utilisee (statistiquement) 
• Designer une option par deplacement d'un repere et validati**| 
choix (en mode utilisateur debutant) [ standard ] 
• Associer a chaque option un code en lettres [ standard ] 
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• Limiter le nombre d'options par menu & 10 au maximum, Ceci doit 
etre pr6vu dfcs la conception au moment de la pr6paration du graphe 
[ recommandation ] 
• Si les options sont presentees en colonne, il faut les justifier k  gauche 
par rapport au cadre menu et non pas ies centrer [ standard ]. 
• Indiquer les options non selectionnables a un instant donne (action 
preventive plutot que curative) [ recommandation ]. 
• Proposer un maximum d'options par defaut [ recommandation ], soit: 
• proposer par defaut 1'option la plus frequemment utilisee, 
• proposer par defaut 1'option la moins dangereuse, 
• proposer par d6faut 1'option de retour au menu precedent, 
• Dans chaque menu, indiquer les options qui aboutissent a un sous-
menu [ recommandation ] 
En specifiant apr6s 1'option en question "option suivie de ..." (ce qui 
indique a 1 utilisateur que 1 option selectionnde appelle un sous-menu). 
En ce qui concerne les cadres de travail, il faut respecter en prioritd des 
regles permettant d'assurer la lisibilite des 6crans. 
•Ne pas occuper plus de 25 % de potentiel de caracteres d'un cadre 
[ Recommandation ] 
• Minimiser 1'utilisation du clignotement, ne 1'utiliser que dans certains 
cas bien precis [ standard ]. 
Indiquer une action obligatoire a effectuer immediatement (qui va d'ailleurs 
supprimer le clignotement). 
• Ne pas utiliser plus de 4 couleurs (ou niveaux de gris) [ recommanda-
tion ] 
• Assurer une bonne lisibilite en noir et blanc [ standard ] 
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• Unifier le choix des couleurs : les couleurs ont toujours la memeap»' 
fication quel que soit le chemin de dialogue emprunte. 
Options 
Le rouge pour les messages de danger ou d'interdiction [ standard 1 
La preference des utilisateurs entre des caraetcres sombres sur fond cla« , 
le contraire depend de la qualite et de la resolution des ecrans. 
Minimiser le jaune [ recommandation ] 
Utiliser le vert pour les autorisations [ recommandation ] 
De fagon plus generale, des standards et recommandations tres precises «r 
1'emploi des couleurs pounont etre faites lorsque le noir et blanc ne $$3 
plus que marginal pour les applications du Ministdre. 
• Separer par une methode typographique les zones [recommandatiwf; :J 
par exemple, employer des couleurs differentes pour reperer les zones 6s* 
des zones variables, ou les zones protegees des zone modifiables. 
La separation des zones est tres liee aux possibilites des outils. Une $*• || 
tion serait dutiliser la sous-brillance, la brillance normale et la sur-brflhe- » 
ce. 
II faut eviter la video-inverse, jugee fatiguante (a juste titre !). 
• Utiliser toujours le meme mode de saisie des donn^es. 
Option : 
Le mode de saisie zone a zone [ standard ] 
Le mode de saisie zone a zone impose de valider une zc*<6| 
saisie avant de passer & la suivante. 
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• Utiliser toujours le meme mode de delection des erreurs 
Options 
Effectuer les controles unitaires apres chaque zone. 
Effectuer un controle d'ensemble, de coherence avant de 
valider le cadre [ recommandation ] 
L'erreur unitaire correspond & une zone erronee independamment des autres 
zones (par cxemple : entrcr dc I'alpha-num6rique dans une zone nume-
rique) 
L'erreur de coherence correspond a une incompatibiIit6 entre plusieurs 
zones sans erreur unitaire par ailleurs. 
II ne faut indiquer qu'une crreur a la fois. 
• Lorsqu'une zone de saisie ne peut prendre que quelques valeurs, les 
indiquer 
Options 
L'indiquer dans un message d'aide associe 
Faire apparaitre les choix dans une fenetre associee a la zone 
(cette solution est plus attrayante pour les utilisateurs) [ recomman-
dation ]. 
Unifier la presentation des dates (JJ/MM/AA) [ standard ]. 
• Indiquer le format des zones variables numeriques dans un message 
associe (ex.: "125,12") [ standard ]. 
• L'utilisateur ne doit pas etre contraint dans ses saisies [ standard ]. 
• ne pas etre oblige de cadrer ses saisies, 
• ne pas etre oblige de saisir les zeros non significatifs, 
• ne pas etre oblige de saisir des espaces. 
• Structurer les informations dans les ecrans et les bordereaux selon une 
coherence fonctionnelle (aecessible a 1'utilisateur) et non pas technique 
ou seulement esthetique [ standard ]. 
• Utiliser la meme topographie des donnees sur un cadre, pour effectuer 
toutes les operations possibles sur le meme objet (saisie, consultation, 
modification...) [ standard ]. 
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1 Pour les listes (tableaux), indiquer la position de 1'objet eourant (Jlf 
dans )a liste, et le nombre total d'objets (N) dans la liste. 
Option 
L'indiquer dans une zone liee au tableau (N/M) [ recommaaill 
tion ] 
e Permettre 2 modes de balayage (lent et rapide) en mode "tableau" : 
[ standard ] 
Options 
Defilement 1 par 1 en mode lent 
Par paquets (page par page) en mode rapide 
• Aller directement en debut et en fin dans une liste. 
Recommandation k approfondir en fonction des outils qui le permettenL 
• Utiliser continuellement la zone "messages" de 1'ecran pour info 
1'utilisateur sur 1'operation, 1'objet, l'option, en cours d'utiIisation: ;j 
Option 
Lier a chaque option d'un menu ou zone d'un cadre un mextiiyf 
d'expIication [ standard ] 
Indiquer toujours les differentes possibilites offertes a l'i 
teur a un moment donne [ recommandation ] 
Eviter d'utiliser des sigles dans les messages [ recommandatiw" 
Cette recommandation est a ponderer, car certains siglcs i 
tres explicites pour un domaine d'activite, et inconnus ptwr* 
autre. Le travail repose sur le concepteur. 
e Utiliser dans les messages les termes de vocabulaire de 1'utilisateeri 
non pas les termes de vocabulaire technique [ standard ] 
(pas de : "cet enregistrement n'existe pas dans le fichier" mais plutdt 
petitionnaire n'a jamais ete reference"). 
Ueffort est a faire a la conception : il est imperatif que les concepteurs . 
nent les libelles precis et tous les messages. 
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Touches de commandes et de fonctions 
Cctte rubrique concerne plus gendralement 1'interaction homme/machine 
(clavier, souris...) pour piloter les pnchalnements des cadres au travers des 
options. 
Les touches de commande permettent de selectionner une option propos6e, 
en Iiaison avec Ie "code" associ6 ^ 1'option. 
L'utiIisation d'un langage de commande est sp6cifique a des outils de type 
bureautique, CAO/DAO, PAO, etc... II est (pratiquement) sans objet dans 
Ies domaines de gestion du Ministere. 
• Eviter les commandes en 2 temps (ex : entrer le choix puis validation : 
"yes or no + validation") pour selectionner une option [ standard ] 
• Eviter les commandes necessitant la pression simultanee sur plus d'une 
touche (sauf pour les manipulations dangereuses) [ reeommandation ] 
• Eviter I'option "taper sur une touche quelconque", meme pour un 
abandon de choix [ recommandation ] 
• Choisir un nombre de lettres fixe pour les abreviations [ standard ] 
• Utiliser une methode unique d'abreviation : la TRONCATURE (ex : 
ABREV) [ standard ] 
• N'utiliser qu'une abreviation par commande [ standard ] 
• Associer a chaque touche fonction (F1 a F12) la meme action Recom-
mandation a approfondir 
• Sauvegarder 1'UNICITE de 1'action d'une touche au sein d'une appli-
cation [ recommandation ] 
• Si plusieurs actions sont affectees a la meme touche fonction, elles doi-
vents etre coherentes et dlmportance egale [ Recommandation ] 
Coherence : par exemple VISUALISER et EDITER. 
Importance egale : par exemple eviter d'associer a une meme touche fonc-
tion un appel d'aide et un effacement complet de 1'ecran par exemple. 
• Affecter a des touches proches des actions de meme gravite [ rect»-
mandation 1 
• Uniformiser les touches liees aux fonctions standards 
F1 ==> AIDE 
ESC ==> ABANDON 
RETURN ==> VALIDATION 
Flcchcs ==> dcplaccmcnt 
Recommandation importante a approfondir 
• Uniformiser la touche de sortie d'urgence 
Rccommandalion u approfondir pour les memes raisons que ci-dessus 
Logique des taches standards 
Cette rubrique s'interesse au dialogue "UTILITAIRE" de 1'application, dcmc 
ne concernant pas les operations du domaine fonctionnel. Un bon nxn® 
pour detecter ces taches standards est de verifier qu'elles sont commurwl 
un ensemble d'applications differentes. 
On peut les classer en 3 grandes categories : gestion des objets, gcstioo to t 
sorties, gestion des parametres. Y 
• Regrouper et gerer les taches standards de la meme fagon : | 
• pour toutcs les applications quel que soit le materiel, ,J 
• pour toutes les applications d'un meme materiel. 
Recommandation a approfondir dans ses modalites d'application. 
La gestion commune des taches standards facilite beaucoup la concefW J 
et la vcalisation sur un meme materiel. Ceci n'est pas possible dembtoeC 
necessite un ensemble de recommandations et de standard sur le sujet pxr 
l'elaboration desquelles Ia reflexion doit continuer. 15 
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• Unilier la ueslion des taches standards : gestion des objets, des sorties, 
des configurations. 
soit 
3 options du menu principal, 
ou 
2 options du menu principal (objets, sorties) et configuration 
dilucc re.speclivemcnl dans ces 2 oplions, 
ou 
1 seule option de menu principal. 
Recommandation sur laquelle la reflexion doit etre poursuivie afin de defi-
nir des regles precises. 
• Optimisation des saisies : 1'utilisateur ne doit pas avoir a entrer plu-
sieurs fois les memes donnees, ou a entrer des donnees qui pourraient 
etre derivees par le logiciel d'autres donnees deja existantes [ stan-
dard ] 
Ce standard doit etre respectee au niveau de la conception 
• Pour effectuer les selections a 1'ecran, 2 options possibles : 
Options 
Utilisation du clavier, 2 modes de selection sont possibles [ stan-
dard ] 
1) fleches de direction + touche de validation 
2) saisie des premieres lettres de 1'option choisie 
(cf. paragraphe sur la troncature dans la partie touches de 
commande et de fonction) : en accelere, ceci permet de se 
deplacer trfes vite dans les menus 
Utilisation d'une souris gerant un index et independante du cla-
vier [ Recommandation ] (validation par le bouton de la souris 
independante du clavier) 
La souris est acceptee sans compromis : soit elle est utilisde 
dans un environnement reellement adapte (de type int6gra-
lcur), soil ellc est refusce. 
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Documentation 
La documcntation d'un logiciel est en quelque sorte la partie visible de l"ke-
berg : un logicicl mal documente est un logiciel handicape. 
Deux sortes de documentation se degagent, elles sont complementaires: 
• 1'assistance en ligne consiste a offrir a Fusager au cours de son travaij m 
ecran une aide permanente portant sur un point pr6cis du dialogue. 
• la documentation papier comprend le (ou les) classeur contenant les pages 
d'explications sur 1'application (voir fascicule "Documentation"). 
• Systematiser 1'aide en ligne dans les applications [ standard ]. 
Apparition de messages d'aide de premier niveau a 1'initiative de l'apptic»-
tion dans la partie basse de 1'ecran. N 
L'utilisation de l'aide en ligne necessite' un effort particulier dam h 
CONCEPTION. 
Options: 
Associer a toute caracteristique du dialogue une aide en fipK 
f sfandard ] J 
Aide associee a chaque option de chaque menu ou SOUSHWM 
[ standard ] 
Aide associee a chaque cadre de travail [ standard ] 
Aide associee a chaque zone d'un cadre de travail [ standard $ 
• Eviter une trop grande redondance entre Vaide en ligne et ftiir 
papier [ recommandation ] 
• aide en ligne: associee a des explications particulieres d'elements du 
dialogue (option, cadre, zone), 
• aide papier: associee a une presentation fonctionnelle (enchainem*#| 
taches logiques + index). 
Cette recommandation n'a d'impact que sur la conception. 
• L'aide en ligne doit etre de premier niveau, pas trop chargee [ rmafr-
mandation ] 
Creation dans la documentation papier d'un manuel de REFERENOE 0 
detaille la description des options, cadres, zones, et d'un manuel utiliuasr 
d'APPRENTISSAGE oriente vers la description des tSches fonctionod8» 
liees a 1'application (saisir un bulletin de paie, etablir un bilan...). 
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• Pouvoir, a partir de chaque cadre d'aide (sans perdre la possibilitC* de 
retour au dialogue d'origine): 
- aller au cadre d'aide suivant, 
- aller au cadre d'aide precedent, 
- aller a la table des matieres des cadres d'aide 
[ recommandation ] 
• Appliquer un minimum de regles de mise en page pour les cadres 
d'aide : 
Employer les minuscules, majuscules, gras, souligne, italiques. 
Recommandation a approfondir pour definir des rdgles plus pr6cises en 
fonction des cas de figure qui peuvent se presenter. 
• Appliquer un minimum de regles de mise en page pour r6aliser la 
documentation papier. 
Options 
Utilisation d'un outil de PAO : [ recommandation ]. 
Creation d'une cellule PAO a disposition des 6quipes produits 
et en parallele ddfinition d'une charte graphique propre aux 
documentations des logiciels du Minist&re (charte mise en 
pratique au moyen de feuilles de style). 
Utilisation d'un traitement de textes [ recommandation ] 
L'utilisation d'un traitement de texte peut entrer dans le meme 
cadre que precedemment (avec des traitements de texte dits 
evolues). 
Application auto-documentee (non papier) [ recommandation a 
approfondir ] car: 
L'auto-documentation est avantageuse en terme de logistique 
(livraisons plus faciles), mais les editions de ces documenta-
tions sur disquette sont de mauvaise qualite. 
Solution : utiliser un logiciel de documentation ? 
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Perspectives de developpement 
Au dela des directives enoncees ci-dessus, se degagent des perspectiveS;; 
recommandations nouvelles qui vont surgir avec l'6volution des outils 
tains aspects sont des a present a 1'etat de "germe" et seront vraisembl: 
ment integres dans la prochaine version de ce document. Nous les citom 
titre d'information : 
• il est necessaire de "packager" les applications en rendant le sysiSme i 
ploitation le plus transparent possible, 
• en aval, les applications doivent pouvoir produire des extractions de 
nees dans un format standard accessible par les outils generaux recoc 
dds par le Ministere, notamment pour editer des listes, des statistiques, 
graphiques,... 
• la "vue externe du logiciel" doit tenir compte des autres aspects de la: 
te. A titre dexemple, pour faciliter la maintenance : 
• le mcnu daccueil doit comporter 1'identification de 1'applicatioa* 
de la version installee, 
• les differents ecrans au menu doivent comporter un identifianl: 
malise pour faciliter 1'identification de la transaction incrimMe" 
cas d'incidenl. 
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